BUPATI TUBAN

PERATURAN BUPATI TUBAN
NOMOR 33 TAHUN 2015

N TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN PERIZINAN
PADA BADAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU
KABUPATEN TUBAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI TUBAN,

Menimbang : a. bahwa guna mendorong kinerja birokrasi Pemerintah
Daerah di bidang perizinan yang efisien, efektif dan
berkualitas, maka perlu adanya dukungan regulasi yang
mengatur persyaratan operasional, prosedur perizinan serta
standar waktu pelayanan;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
pada huruf a tersebut di atas, agar proses pelayanan
perizinan dapat terlaksana dengan cepat, tepat dan pasti,
maka perlu menyusun Standar Operasional - Prosedur
Pelayanan Perizinan pada Badan Pelayanan Perizinan
Terpadu Kabupaten Tuban dan menetapkannya dalam
Peraturan Bupati;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1950 tentang Pembentukan
Daerah-daerah Kabupaten Dalam Lingkungan Propinsi
Djawa Timur sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1965 (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1965 Nomor 19, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 2730);
2. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang

Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas Korupsi,

Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1999 Nomor 75, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 3851);
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Undang-Undang Nomor 38 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah kedua kali
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5679);

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang

- Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009

10.

11.

12.

tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5357);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 20 Tahun 2008
tentang Pedoman Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelayanan
Perizinan Terpadu di Daerah;

Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 16 Tahun 2014 tentang
Pedoman Survei Kepuasaan Masyarakat Terhadap
Penyelenggaraah Pelayanan Publik;

Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 15 Tahun 2002
tentang Retribusi Izin Reklame (Lembaran Daerah Kabupaten
Tuban Tahun 2002 Seri B Nomor 9);

Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 06 Tahun 2011
tentang Retribusi Izin Mendirikan Bangunan (Lembaran
Daerah Kabupaten Tuban Tahun 2011 Seri C Nomor 02);
Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 07 Tahun 2011
tentang Retribusi Izin Gangguan (Lembaran Daerah
Kabupaten Tuban Tahun 2011 Seri C Nomor 03);

Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 09 Tahun 2011
tentang Retribusi Izin Usaha Perikanan (Lembaran Daerah
Kabupaten Tuban Tahun 2011 Seri C Nomor 5);




13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 08 Tahun
2012 tentang Refribusi Rumah Potong Hewan (Lembaran
Daerah Kabupaten Tuban Tahun 2012 Seri C Nomor 08);
Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 12 Tahun
2012 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Lain
(Lembaran Daerah Kabupaten Tuban Tahun 2012 Seri D
Nomor 08);
Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 15 Tahun
2012 tentang Izin Usaha Jasa Konstruksi (Lembaran
Daerah Kabupaten Tuban Tahun 2012 Seri E Nomor 45);
Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 04 Tahun
2013 tentang Kepariwisataan (Lembaran Daerah Kabupaten
Tuban Tahun 2013 Seri E Nomor 23);
Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor S5 Tahun
2013 tentang Penyelenggaraan Usaha Bidang Perindustrian
(Lembaran Daerah Kabupaten Tuban Tahun 2013 Seri E
Nomor 24);
Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 6 Tahun
2013 tentang Penyelenggaraan Usaha Bidang Perdagangan
(Lembaran Daerah Kabupaten Tuban Tahun 2013 Seri E
Nomor 25);
Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 8 Tahun
2013 tentang Pendaftaran dan Perizinan di Bidang
Kesehatan (Lembaran Daerah Kabupaten Tuban Tahun
2013 Seri E Nomor 27);
Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 20 Tahun
2013 tentang Penyelenggaraan dan Retribusi Pengendalian
Menara Telekomunikasi (Lembaran Daerah Kabupaten
Tuban Tahun 2014 Seri C Nomor 01);
Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 01 Tahun
2014 tentang Penanaman Modal (Lembaran Daerah
Kabupaten Tuban Tahun 2014 Seri E Nomor 15);
Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 04 Tahun
2014 tentang Izin Usaha Penggilingan Padi, Huller dan
Penyosohan Beras (Lembaran Daerah Kabupaten Tuban
Tahun 2014 Seri E Nomor 23);
Peraturan Bupati Tuban Nomor 39 Tahun 2014 tentang
Tugas Pokok dan Fungsi Badan Pelayanan Perizinan
Terpadu Kabupaten Tuban,;
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24. Peraturan Bupati Tuban Nomor 41 Tahun 2014 tentang
Pendelegasian Wewenang Penandatanganan Perizinan
kepada Badan Pelayanan Perizinan Terpadu Kabupaten
Tuban;

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR OPERASIONAL

PROSEDUR PELAYANAN PERIZINAN PADA  BADAN
PELAYANAN PERIZINAN TERPADU KABUPATEN TUBAN.

BAB1
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan :

1.

Al

10.

11.

Daerah adalah Kabupaten Tuban.

Pemerintahan Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Tuban.

Bupati adalah Bupati Tuban.

Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Tuban.
Kewenangan adalah hak dan kewajiban wuntuk menentukan atau
mengambil kebijaksanaan dalam rangka penyelenggaraan pemerintah.
Badan Pelayanan Perizinan Terpadu adalah Badan Pelayanan Perizinan
Terpadu Kabupaten Tuban.

Standar Operasional Prosedur yang selanjutnya disingkat SOP adalah
penetapan tertulis secara sederhana untuk menyelesaikan tugas yang
dipergunakan untuk menyusun prosedur dari kegiatan administratif di
dalam pemberian perizinan.

Pemohon adalah orang pribadi atau Badan/ Lembaga yang mengajukan
permohonan pelayanan perizinan.

Izin adalah dokumen yang dikeluarkan oleh Pemerintah Daerah
berdasarkan Peraturan Daerah atau Peraturan lainnya yang merupakan
bukti legalitas, menyatakan sah atau diperbolehkannya seseorang atau
Badan untuk melakukan usaha atau kegiatan tertentu.

Perizinan adalah pemberian legalitas kepada orang atau pelaku usaha /
kegiatan tertentu, baik dalam bentuk izin maupun tanda daftar usaha.

Izin Gangguan adalah pemberian izin tempat usaha kepada orang pribadi
atau badan dilokasi tertentu yang dapat menimbulkan bahaya, kerugian
dan gangguan, pada masyarakat sekitarnya serta kelestarian lingkungan.

\ a
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12. Izin Usaha Industri yang selanjutnya disingkat IUI adalah izin usaha yang
diberlakukan terhadap setiap pendirian perusahaan industri.

13. Surat Izin Usaha Perdagangan yang selanjutnya disingkat SIUP adalah
surat izin untuk dapat melaksanakan kegiatan usaha perdagangan.

14. Tanda Daftar Gudang yang selanjutnya disingkat TDG adalah surat izin
memiliki dan/atau menguasai gudang untuk menyimpan, mendukung
atau memperlancar kegiatan perdagangan barang.

15. Tanda Daftar Perusahaan yang selanjutnya disingkat TDP adalah bukan
perizinan tetapi suatu tanda daftar tentangdata perusahaan dalam rangka
sistem informasi perusahaan secara nasional.

16.1zin Usaha Hotel adalah Izin yang diberikan oleh Bupati kepada badan
usaha atau perorangan untuk menjalankan (mengoperasikan) usaha hotel.

17.1zin Mendirikan Bangunan yang selanjutnya disingkat IMB, adalah izin
yang diberikan dalam rangka mendirikan bangunan secara fisik.

18. Izin Usaha Rekreasi Hiburan Umum adalah izin yang diberikan oleh Bupati
kepada badan usaha atau perorangan untuk mengusahakan atau
mengoperasikan usaha rekreasi dan hiburan umum.

19.1zin Operasional Menara adalah izin yang diberikan oleh Pemerintah
Daerah kepada operator Telekomunikasi untuk mengoperasikan BTS yang
ditempatkan pada menara Telekomunikasi.

20. Surat Izin Usaha Perikanan yang selanjutnya disebut SIUP adalah izin
tertulis yang harus dimiliki perusahaan perikanan untuk melakukan
usaha perikanan dengan menggunakan sarana produksi yang tercantum

dalam izin tersebut.

BAB II
TUJUAN DAN MANFAAT
Pasal 2

(1) SOP bertujuan untuk :
a. menyederhanakan, memudahkan dan mempercepat penyampaian
petunjuk perizinan;
b. memudahkan pekerjaan;
c. memperlancar pelaksanaan pekerjaan; dan

d. meningkatkan kerjasama antara pimpinan, staf dan unsur pelaksana

| is

dilingkup Badan Pelayanan Perizinan Terpadu Kabupaten Tuban.




(2) Manfaat SOP :
a. sebagai standarisasi dalam menyelesaikan pekerjaan, guna mengurangi
kesalahan dan kelalaian;
b. meningkatkan akuntabilitas kinerja; dan
c. membantu staf menjadi lebih mandiri dan tidak tergantung pada
intervensi manajemen, sehingga akan mengurangi keterlibatan

pimpinan dalam pelaksanaan proses sehari-hari.

BAB III
JENIS PELAYANAN PERIZINAN
Pasal 3

Jenis Pelayanan Perizinan pada Badan Pelayanan Perizinan Terpadu adalah
sebagai berikut :

a. Izin Usaha Industri;

b. Izin Usaha Perdagangan;

c. Tanda Daftar Gudang;

d. Tanda Daftar Perusahaan;

e. Izin Pemasangan Reklame;

f. Izin Pemasangan Reklame non Komersial;
g. Izin Usaha Pendirian Hotel;

h. Izin Usaha Rumah Makan;

i. Izin Usaha Rekreasi dan Hiburan Umum,;
j- Izin Usaha Jasa Konstruksi ( IUJK );

k. Izin Penyelenggaraan Klinik;

l. Izin Penyelenggaraan Klinik Kecantikan Estetika;
m. Izin Laboratorium Klinik Pratama;

n. Izin Optikal;

o. Izin Apotek;

p- Izin Operasional Menara Telekomunikasi;
q. Izin Usaha Pembudidayaan lkan;

r. Izin Usaha Penggilingan Padi, Huller dan Penyosohan Beras;
s. Izin Jagal / Pengedar Daging (SLJ);

t. Izin Prinsip Penanaman Modal;

u. Izin Mendirikan Bangunan (IMB);

v. Izin Gangguan (HO); dan

w. Izin Pemanfaatan Tanah.




BAB IV
SOP PELAYANAN PERIZINAN
Pasal 4

(1) SOP Pelayanan Perizinan pada Badan Pelayanan Perizinan Terpadu
Kabupaten Tuban terdiri dari :
a. Dasar Hukum dan Prosedur Pelayanan Perizinan; dan
b. Tabel Standart Waktu Penyelesaian Pelayanan Perizinan.

(2) SOP Pelayanan Perizinan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
tercantum dalam lampiran yang merupakan bagian tak terpisahkan dari

Peraturan Bupati ini.
Pasal 5

Dalam hal perizinan yang bersifat paralel apabila terdapat persyaratan
perizinan yang sama cukup digunakan salah satu.

BABV
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 6

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan Pengundangan Peraturan
Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Tuban.

Ditetapkan di Tuban
pada Tanggal 16 Juni 2015

BUPATI

/\ H.F L HUDA [

Diundangkan di Tuban
pada tanggal 16 Juni 2015

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN TUBAN

/ BUDI ANA

BERITA DAERAH KABUPATEN TUBAN TAHUN 2015 SERI g NOMOR 139




.

LAMPIRAN

PERATURAN BUPATI TUBAN
NOMOR 88  TAHUN 2015
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN PERIZINAN
PADA BADAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU
KABUPATEN TUBAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN PERIZINAN
PADA BADAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU

KABUPATEN TUBAN
NOMOR SOP : 700/ 01 /414.114/2015
NAMA SOP : PELAYANAN IZIN USAHA INDUSTRI
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 05 Tahun 2013 tentang a. Disiplin
Penyelenggaraan Usaha Bidang Perindustrian. b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
5 2. Instruksi Bupati Tuban Nomor 01 Tahun 2010 tentang Penghentian Pungutan c. Tanggung Jawab
L Retribusi Daerah Kabupaten Tuban. d. Jujur
: e. Kerjasama
f. Prasarana / inisiatif
g. Loyal terhadap atasan
h. Ramah dan bersahabat dengan pemohon
Keterkaitan eralatan / Kelengkapan
Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
Kabupaten Tuban 2. ATK
& 3. Kertas Sertifikat
i Peringatan Pencatatan / Pendataan
l SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
Izin Usaha Industri di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian, Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan
Izin Usaha Industri




. Pemohon mengajukan

2

Izin Usaha Industri

pengurusan izin ke Petugas I Eelrkas;(berkas . .| pomue
Front Office BPPT. L J | felengrapan perzinan
. Petugas BPPT memberikan i
Formulir Perizinan kepada Formulir Formulir | | i Perizinan ;::;l::larn sian
Pemohon dan diisi Pemohon. = 2Menit | | cnokap
Formuli Formulir Perizinan, Pas
. Foto pemohon 3x4 tiga
. Pemohon melengkapi berkas Berkas2 lembar, Fotocopy KTP; Formulir
dan menyerahkan ke Petugas NPWP; Akte Pendirian Perizinan isian
Front Office BPPT. dan Pengesahan; Izin Lengkap
| Gangguan (Ho); dan
IMB.
. Petugas BPPT melakukan
verifikasi kelengkapan berkas- Formulir
berkas pemohon dan Formulir AN tdk lengkap Berkas?
memutuskan; a. Jika lengkap — Cek >
meneruskan ke Back Office, 7 Berkas2 o 1. Surat Nomor
serta mencetak Nomor Cok Lt | ek Formulir Perizinan dan Pendaftaran
Pendaftaran dan cek list yg lg:l;ngskpagrai;_::;kas- 10 |2 ge:‘k'-'s;_
N . s a I . erkas ai
d!paraf, a_tau Jika tidak lengkap lengkap Nomor | tainnya, Menit Paraf
dikembalikan ke pemohon. —t» | Dafter Petugas.




3

. Petugas Back Office melakukan
verifikasi ulang terhadap

lengkap /[ NN

tdk lengkap

Formulir Perizinan dan

dalam Berita Acara yang dicetak
Rangkap 2.

Kelengkapan Berkas Perizinan kelengkapan berkas- Berkas
dan memutuskan: a. Jika < Cek - ) .| | berkas Perizinan 15 | Perizinan
lengkap diteruskan ke Kasubid ( A4 Formuir Formuir lainnya. Menit | lengkap
untuk di paraf, atau b. Jika tidak Berkas2 Berkas2 diparaf
lengkap dikembalikan ke front Kasubid.
office.

. Kasubid memberikan Paraf L
sebagai validasi kelengkapan Formulir Formulir Formulir Perizinan dan Berkas-
berkas, dan Kabid memberikan (e kelengkapan berkas- 1 | Derkas
paraf untuk pengesahan, lalu Berkas2 It;?::;z Perizinan Menit :;?\;i'::"
g?ﬁirék:rr: t::: 22?35;??;’5%' Paraf Paraf Berkas diparaf staf diparaf Kabid.

. Kabid memberikan Instruksi
Petugas Back Office untuk Jadwal , . 10 | Jadwal
Menyusun Jadwal dan mencetak Survey Berkas diparaf Kasubid | nonit | Survey
undangan survey

. Petugas Back Office mencetak | v | 3?,:,3:
Surat Undangan Survey, Surat
meminta Tandatangan Kepala Unda — Draft surat undangan 10 Surat
Badan, minta nomor dan Surat Surat sudah disetujui menit Undangan
Mengirimkan Surat Undangan Tanda Unda Unda Survey
ke Tim Teknis. Tangan y

. Melakukan Survey bersama dan
mengeluarkan Berita Acara Survey, Rapat, & Tanda- _
Hasil Survey Rangkap 2. tangan Berita Acara \ rt: Surat undangan sudeh | 5. . | Berita Acara
Seluruh tim Tanda Tangan terkirim Survey




10.Hasil Keputusan dalam Berita
Acara ada 2; a. Jika disetujui

X

I
Direvisi dan Dibetulkan

maka Kasubid memerintahkan  , Tk Setuiu — Formul
Petugas Back Office untuk < Kept > »| Fomdl o
Cetak Izin, atau b. Jika tidak N  Berkes? Berkas2 || Berkasberkas
disetujui, maka dikembalikan ke Setiu Berta sota ]| \engkapan Periznan | 10 | Cetak draf
lan Berita Acara Menit | surat izin

Petugas Front Office untuk Perintah Acara acara | | Survey
dikembalikan ke Pemohon agar Cetak — '
dilengkapi dan dibetulkan.

11.Petugas Back Office melakukan Berkasberkas | Draft
Pencetakan Izin Rangkap 3. : Een;man sudah Diparaf | 1Hari | o ot 17in

lzin ® abid

12.Hasil cetakan surat lzin -
diserahkan ke Kasubid untuk ||'——
dicek ulang, dan memutuskan:
a. Jika berkas benar dan Draft
lengkap, Surat Izin Diparaf dan Draft Surat Izin Di
diberikan ke Kabid dan Kabag Surat 1zin diparaf 4 Jam | Paraf oleh
TU utk diparaf dan baru diajukan /m\ < ek D Kasubid Kabid dan
ke Kepala BPPT, atau b. Jika Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke Y Y
Petugas Back Office untuk ]
dicetak ulang. Paraf Paraf

13.Kepala BPPT berdasar Paraf F I
dari Kabid dan Lampiran Zn® | Lengkand Surat Izin
Kelengkapan Berkas | rowap can Draft . | Ditandatanga
Persyaratan Izin memberikan Benar E:L?; ';:'n?é al;')aaraf_rcl)jeh tHal | oleh "
Tanda Tangan pada Surat lzin. 9 Kepala BPPT

Tangan




14.Petugas Back Office membawa
Surat Izin 3 rangkap ke

Sekretariat untuk dimintakan Surat i
Nomor Register dan cap Izin © : Surat Izin sudah urat izin
stempel. Lalu didistribusikan lbr Ditandatangani oleh M10 ) dlbgr; nthor
3 utk Arsip Pelayanan, Ibr 2 utk Kepala BPPT en c'?'ssgm a"I
sekretariat, dan lbr 1 untuk Register & p Stempe!
pemohon. \ Stempel
\
15.Petugas Back Office membawa /MX /NN
Surat Izin yang sudah diberi Izin © Surat Izin sudah diberi 10 Surat Izin
Nomor Register dan Stempel nomor register dan cap Menit | disimpan
Sekretariat, Lembar 1 ke stempel Front Office
Petugas Front Office.
16.Pemohon membawa Bukti lzin ® lzin @ 1.Pemohon

Nomor Pendaftaran ke Petugas Bukii N megfg_ma
Front Office untuk dicek dengan UKl Nomor Surat jin
Surat [zin Lembar 1 dan Jika < Ok > s:gg:ﬁ’:;:i‘ﬁ; bon |10 2'22?322 tF (fl’
sesuai, Surat Iznr] diberikan ke_ _ vomor Nomor dan jenis perijnan yang Menit | i
Pemohon, dan dimohon mengisi »
KM ! g Daftar Daftar diajukan pengambila

n surat ijin

\ 3.IKM terisi
N
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NOMOR SOP : 700/ 02 /414.114/2015
NAMA SOP : PELAYANAN IZIN USAHA PERDAGANGAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 06 Tahun 2013 tentang a. Disiplin
Penyelenggaraan Usaha Bidang Perdagangan. b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
2. Instruksi Bupati Tuban Nomor 01 Tahun 2010 tentang Penghentian Pungutan c. Tanggung Jawab
Retribusi Daerah Kabupaten Tuban. d. Jujur
e. Kerjasama
f. Prasarana / inisiatif
g. Loyal terhadap atasan
h. Ramah dan bersahabat dengan pemchon
Keterkaitan Peralatan / Kelengkapan
- Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
Kabupaten Tuban 2. ATK
, 3. Kertas Sertifikat
Peringatan Pencatatan / Pendataan
SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
Izin Usaha Perdagangan di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian, Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan
Izin Usaha Perdagangan

ot




Izin Usaha Perdagangan (SIUP)

. Pemohon mengajukan
pengurusan izin ke Petugas g::;?::‘erkas Kelengkapan - Formulir Perizinan
Front Office BPPT.  J

. Petugas BPPT memberikan
Formulir Perizinan kepada I Formulir Formulir o Formulir Perizinan
Pemohon dan diisi Pemohon. Formuir Perizinan 2 Menit | isian Lengkap

.

Pemoh tenakapi berk Formulir Perizinan, Fotocopy

. Pemohon melengkapi berkas KTP; Pas Foto 3x4 tiga lembar, o
dan menyerahkan ke Petugas — b NPWP; Akte Pendirian dan ;g;:ﬂf:nzman
Front Office BPPT. Formulir Pengesahan; Izin Gangguan grap

Berkas2 (HOY/SITU; dan IMB.

. Petugas BPPT melakukan 7( ‘ Formuli
verifikasi kelengkapan berkas- -
berkas pemohon dan Formulir oS tdk lengkap Berkas2 1 gg:‘?ar:;rrr;?‘r
memutuskan; a. Jika lengkap Berkas2 4 = o 2. Cek List Berkas
meneruskan ke Back Office, lenaka Formulir Perizinan dan di Paraf
serta mencetak Nomor Cek List 9 kelengkapan berkas-berkas Petugas.
Pendaftaran dan cek list yg Perizinan lainnya. 10 Menit | 3. Jika berkas tdk
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap Nomor lengksg _;I)(etugs
dikembalikan ke pemohon. memoerikan

I pe Paraf [ >| Dakr catatan/memo
kpd pemohon

ol




5. Petugas Back Office
melakukan verifikasi ulang
terhadap Kelengkapan Berkas
Perizinan dan memutuskan: a.
Jika lengkap diteruskan ke
Kasubid untuk di paraf, atau b.
Jika tidak lengkap
dikembalikan ke front office.

A4

!

i tdk lengkap
lengkap AN

< Cek >

Formulir

Berkas2

Formulir

~| Berkas2 I

Formulir Perizinan dan
kelengkapan berkas-berkas
Perizinan lainnya.

15 Menit

Berkas Perizinan
lengkap diparaf
Staf

6. Kasubid membuat keputusan
terhadap berkas-berkas
tersebut. Jika lengkap dan
benar, maka akan diparaf, dan
kemudian diberikan ke Kabid
dan jika tidak lengkap dan
benar akan dikembalikan ke
Petugas Back Office

Formulir

< Kept
Setuiu \/

rd
Tdk Setuiu

Paraf

Formulir Perizinan dan
kelengkapan berkas-berkas
Perizinan lainnya.

Berkas diparaf staf

10 Menit

Berkas Perizinan
lengkap diparaf
Kasubid.

7. Hasil Keputusan disetujui dan
diparaf oleh Kabid, maka
Kasubid akan memerintahkan
petugas Back Office untuk
Cetak lzin, namun Jika tidak
disetujui, maka dikembalikan
ke Petugas Front Office untuk
dikembalikan ke Pemohon agar

\4

Perintah
Cetak

v

Formulir

Direvisi dan Dibetulkan

Formulir

Berkas2

Berkas2

Berkas-berkas kelengkapan
Perizinan.
Berkas perijinan diparaf Kabid

10 Menit

Berkas-berkas
Perizinan lengkap
diparaf Kabid.

dilengkapi dan dibetulkan.

8. Petugas Back Office
melakukan Pencetakan Izin
Rangkap 3

lzin @

Berkas-berkas Perizinan
sudah Diparaf Kabid.

1 Hari

Cetak Draft
Surat Izin 3
rangkap

d




9. Hasil cetakan surat Izin
diserahkan ke Kasubid untuk
dicek ulang, dan memutuskan:

dan Ibr 1 Petugas Front Office
untuk diberikan ke pemohon.

a. Jika berkas benar dan Draft
lengkap, Surat Izin Diparaf dan Draft . gura; lzin Di
diberikan ke Kabid & Kabag TU . am araf oleh
utk diparaf dan baru diajukan ,/m\ DN Surat Izin sudsh benar Kasubid, Kabid &
ke Kepala BPPT, atau b. Jika N Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke A NS
Petugas Back Office untuk Lengkap dan
dicetak ulang. Benar

10. Kepala BPPT berdasar Paraf ' in @ ‘
dari Kabid & Kabag TU dan - Berkas-berkas Perizinan dan Surat Izin
Lampiran Kelengkapan Berkas Draft 1 Hari Ditandatangani
Persyaratan |zin memberikan Surat |zin DiParaf oleh Kabid oleh Kepala
Tanda Tangan pada Surat |zin. Tanda dan Kasubag TU BPPT
Kemudian petugas Back Office Tangan
mengambil Surat 1zin tersebut. g

11. Petugas Back Office membawa
Surat Izin 3 rangkap ;
Sekretariat untuk minta nomor lzn © Surat Izin Ditandatangani oleh Surat Izin diberi
register dan cap stempel. Kepala BPPT 10 Menit | nomor dan cap
Kemudian di bawa ke petugas Register & stempel
Front Office untuk menunggu Stempel
pemohon datang.

12. Petugas Back Office membawa : :
Surat Izin 3 rangkap yang in @ »y— lzin ©
sudah diparaf dan diberi Nomor izin @ v Surat lzin untuk
Register oleh Sekratariat. Lalu W Surat lzin sudah Bemomor . p:rr:;hg: o
gf;;t:::sltfgl:g: :ellitrtg:la‘: Register dan cap stempel 10 Menit ((i)i:;r:epan Front

I

(1

[ ¥




13. Pemohon membawa Bukti ;
Nomor Pendaftaran ke Petugas Nomor 1.Pemot]on ¢
Front Office untuk dicek Daftar menerima sura
dengan Surat Izin Lembar 1 Bukti Nomor Pendaftaran 9 ;];Ztu as FO
dan Jika sesuai, Surat Izin sesuai dengan nama 10 Menit ' m engatat di
diberikan ke Pemohon dan : pemohon dan jenis perijinan buk
Petugas Front Office | 1zin @ | yang diajukan uo

. pengambilan

menngarsip Nomor L surat jin
Pendaftaran. 3.1KM terisi
Pemohon diminta mengisi IKM '
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NOMOR SOP 1 700/ 03 /414.114/2015

NAMA SOP : PELAYANAN TANDA DAFTAR GUDANG

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 06 Tahun 2013 tentang a. Disiplin
Penyelenggaraan Usaha Bidang Perdagangan. b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
2. Instruksi Bupati Nomor 01 Tahun 2010 tentang Penghentian Pungutan c. Tanggung Jawab
Retribusi Daerah Kabupaten Tuban. d. Jujur
e. Kerjasama
f. Prasarana / inisiatif .
g. Loyal terhadap atasan
h. Ramah dan bersahabat dengan pemohon
Keterkaitan eralatan / Kelengkapan
Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
Kabupaten Tuban 2. ATK
3. Kertas Sertifikat
Peringatan Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
Tanda Daftar Gudang di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu

Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan

Tanda Daftar Gudang

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim

ol




. Pemohon mengajukan

12

Tanda Daftar Gudang (TDG)

Formulir Perizinan kepada

pengurusan izin ke Petugas | g:lr:(zai;t:]eﬂ(as Kelengkapan Formulir Perizinan
Front Office BPPT. |
. Petugas BPPT memberikan

Formulir ¢ Formulir . - Formulir Perizinan
Pemohon dan diisi Pemohon. l Formulr Perizinan 2 Menit | isian Lengkap
J
. Formulir Perizinan, Fotocopy
. Pemohon melengkapi berkas KTP, NPWP; Akte Pendirian dan Formuiir Perizinan
dan menyerahkan ke Petugas Formuii — Pengesahan; Izin Gangguan isian Lenaka
Front Office BPPT. ormulir (HO)/SITU; dan IMB, ijn teknis grap
Berkas2 usaha.
. Petugas BPPT melakukan Formulir
verifikasi kelegkapan berkas- : ,
berkas pemohon dan Formulr o > ok lengkap Berkas2 t ggﬁaﬁgg?‘r
memutuskan; a. Jika lengkap Berkas2 7 - 9. Cek List Berkas
meneruskan ke Back Office, lenak Formulir Perizinan dan di Paraf
serta mencetak Nomor CekList | o9 kelengkapan berkas-berkas Petugas.
Pendaftaran dan cek list yg Perizinan lainnya, 10 Menit | 3. Jika berkas tdk
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap Nomor Iengk:g %etugas
; i memberikan
dikembalikan ke pemohon. paraf | —T* Daftar catatanimenmo
kpd pemohon
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5. Petugas Back Office
melakukan verifikasi ulang

[
lengkap /[ AN

{dk fengkap

Formulir Perizinan dan

terhadap Kelengkapan Berkas

Perizinan dan memutuskan: a. < cek > — - kelengkapan berkas-berkas Berkas Perizinan

\}'<“(a |§%9ka:> Ei?mkafn:tg b 4 Formulir Formulir { | Perizinan lainnya. 15 Menit | lengkap diparaf
asubid untuk di paraf, atau b. Staf

Jika tidak lengkap Berkas2 l Berkas? I

dikembalikan ke front office.

6. Kasubid membuat keputusan Formulir
terhadap berkas-berkas Berkas2
tersebut. Jika Iengkgp dan Formulir Perizinan dan
benar, .mak::z ak_an diparaf, (_ian kelengkapan berkas-berkas 10 Menit Berkas Perizinan
i o St

erkas dipara asubid.
benar akan dikembalikan ke setis Tdk Setuiu P
Petugas Back Office Paraf

7. Hasil Keputusan disetujui dan oo .
diparaf oleh Kabid, maka _ Direvisi dan Dibetulkan
Kasubid akan memerintahkan ~ T :
petugas Back Office untuk PZ""":" Formulir Formulir | | Berkas-berkas kelengkapan Berkas-berkas
getak_lz.m, namun Jika tlglak eta Berkas? Berkas2 || Perizinan. L _ 10 Menit Reﬁzinan Ie_ngkap
legtu%m, mall:ka dtllgftgbahka:nk Berkas petijinan diparaf Kabid diparaf Kabid.

e Petugas Front Office untu
dikembalikan ke Pemohon agar
dilengkapi dan dibetulkan.

8. Petugas Back Office Berkas-berkas Perizinan 1 Hari geta:( Rragt
melakukan Pencetakan Izin sudah Diparaf Kabid. an urat izin
Rangkap 3 lzin ©® rangkap

S




14

9. Hasil cetakan surat lzin
diserahkan ke Kasubid untuk
dicek ulang, dan memutuskan:

a. Jika berkas benar dan Draft
lengkap, Surat Izin Diparaf dan Draft Surat lzin Di
diberikan ke Kabid & Kabag TU . 4 Jam | Paraf oleh
utk diparaf dan baru dijukan //m\>_ o> Surat zin sudeh benar Kasubid, Kabid &
ke Kepala BPPT, atau b. Jika N ¢ Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke N N/
Petugas Back Office untuk Lengkap dan
dicetak ulang. Benar

10. dKe;_)ala B_PPT berdasar Paraf | \zin @ - _

ari Kabid & Kabag TU dan Berkas-berkas Perizinan dan Surat lzin
Lampiran Kelengkapan Berkas Draft 1 Hari Ditandatangani
Persyaratan lzin memberikan Surat |zin DiParaf oleh Kabid oleh Kepala
Tanda Tangan pada Surat Izin. Tanda dan Kasubag TU BPPT
Kemudian petugas Back Office Tangan
. mengambil Surat Izin tersebut. s

11. Petugas Back Office membawa
Surat Izin 3 rangkap Izin ®
Sekretariat untuk minta nomor I . Surat Izin diberi
register dan cap stempel. i E:raatl;zglpll);?ndatangam Ok | 10 Menit | nomor dan cap
Kemudian di bawa ke petugas Register & P stempel
Front Office untuk menunggu Stempel
pemohon datang.

12. Petugas Back Office membawa i s

i N Zin

S:t:ggﬁli::; r(]igll('lagig:rri‘%lomor lzin @ | Zin®@ _
Register oleh Sekratariat. Lalu Surat i sudah Bermomo Surat r|12m untuk
didistribusikan. Ibr 3 utk arsip R”’a. tz; da“ a ‘:"‘°"‘I' 10 Menit g?'.“° °"F t
perijinan, lbr 2 utk sekretariat, egisier dan cap stempe Olfs';mpan ron
dan Ibr 1 Petugas Front Office ce
untuk diberikan ke pemohon. e N

|

 SEESSE. y
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13. Pemohon membawa Bukfi
Nomor Pendaftaran ke Petugas
Front Office untuk dicek
dengan Surat Izin Lembar 1
dan Jika sesuai, Surat Izin

Nomor 1.Pemohon
Daftar menerima surat
. ijin
Bukti Nomor Pendaftaran
. 2.Petugas FO
sesuai dengan nama 10 Menit | mencatat di

diberikan ke Pemohon dan - pemohon dan jenis perijinan buku
Petugas Front Office »| 1zn @ | yang diajukan .

. pengambilan
menngarsip Nomor L surat ijin
Pendaftaran. 3.1KM terisi

Pemohon diminta mengisi IKM
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NOMOR SOP : 700/ 04 /414.114/2015
NAMA SOP : PELAYANAN TANDA DAFTAR PERUSAHAAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 06 Tahun 2013 tentang a. Disiplin
Penyelenggaraan Usaha Bidang Perdagangan. b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
2. Instruksi Bupati Tuban Nomor 01 Tahun 2010 tentang Penghentian Pungutan c. Tanggung Jawab
Retribusi Daerah Kabupaten Tuban. d. Jujur
e. Kerjasama
f. Prasarana / inisiatif
g. Loyal terhadap atasan
h. Ramah dan bersahabat dengan pemohon
Keterkaitan Peralatan / Kelengkapan
- Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
Kabupaten Tuban 2. ATK

3. Kertas Sertifikat

Peringatan

Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
Tanda Daftar Perusahaan di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu

Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan

Tanda Daftar Perusahaan

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim

L




Tanda Daftar Perusahaan (TDP)
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. Pemohon mengajukan
- [ ) | Berkas-berkas Kelengkapan P
gz\&uongx gguplfls Petugas Perizinan - Formulir Perizinan
. Petugas BPPT memberikan

Formulir Perizinan

Formulir Perizinan kepada l Formulir Formulir - Derigi
Pemohon dan diisi Pemohon. Formufr Pertzinan 2 Menit | isian Lengkap
J
. Formulir Perizinan, Fotocopy
. g:rrln ;I;?]r;énr::]ir;%k:gg;r::ass KTP; NPWP; Akte Pendirian Formulir Perizinan
Formulir |1 dan pengesahan; ljin teknis isian Lengkap
Front Office BPFT. il | sesuai bidang usaha
Berkas2 ‘
. Petugas BPPT melakukan Formulir
verifikasi kelengkapan berkas- ; ‘ 1 N
berkas pemohon dan Formulr tclengkap Berkas2 ' ﬁ:;adtaft:?;?{
memutuskan; a. Jika lengkap Berkas2 — 2. Cek List Berkas
meneruskan ke Back Office, lonck Formulir Perizinan dan di Paraf
serta mencetak Nomor Cek List | ‘°"9"d kelengkapan berkas-berkas Petugas.
Pendaftaran dan cek list yg Perizinan lainnya. 10 Menit | 3. Jika berkas tdk
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap Nomor 'engksg lgln(etugas
dikembalikan ke pemohon. memberikan
: : pe Paraf | [ * \Dﬂ_ catatan/memo
kpd pemohon
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5. Petugas Back Office
melakukan verifikasi ulang
terhadap Kelengkapan Berkas

i tdk lengkap
lengkap AN

Formulir Perizinan dan

Perizinan dan memutuskan: a. < Cek > . - kelengkapan berkas-berkas Berkas Perizinan
Jika lengkap diteruskan ke S Formulir Formulir | | Perizinan lainnya. 15Menit | lengkap diparaf
Kasubid untuk di paraf, atau b. Berkas? Staf
Jika tidak lengkap Berkas2 | orkas I
dikembalikan ke front office.
6. Kasubid membuat keputusan Formulir
terhadap berkas-berkas Berkas2
tersebut. Jika lengkap dan Formulir Perizinan dan
benar, maka akan diparaf, dan kelengkapan berkas-berkas 10 Menit Berkas Perizinan
kemudian diberikan ke Kabid < Kept D> Perizinan lainnya. lengkap diparaf
dan jika tidak lengkap dan NGZ _ Berkas diparaf staf Kasubid.
benar akan dikembalikan ke Setuiu Tdk Setuiu
Petugas Back Office Paraf
7. Hasil Keputusan disetujui
di:zlrafill)ehu;:gid,ls:lalj(g' dan Direvisi dan Dibetulkan
Kasubid akan memerintahkan ." v — '
petugas Back Office untuk Perintah Formulir Formulir | | Berkas-berkas kelengkapan Berkas-berkas
Cetak Izin, namun Jika tidak Cetak Berkas2 Perizinan. 10 Menit | Perizinan lengkap
disetujui, maka dikembalikan Berkas perijinan diparaf Kabid diparaf Kabid.
ke Petugas Front Office untuk
dikembalikan ke Pemohon agar
dilengkapi dan dibetulkan.
8. Petugas Back Office Berkas-berkas Perizinan 1 Hari gﬁﬁfliﬁg
melakukan Pencetakan Izin sudah Diparaf Kabid. ranaka
Rangkap 3 lzin ® gKap
S




9. Hasil cetakan surat Izin
diserahkan ke Kasubid untuk i @
dicek ulang, dan memutuskan: I | lzin ®
a. Jika berkas benar dan Draft
lengkap, Surat Izin Diparaf dan Draft Surat Izin Di
diberikan ke Kabid & Kabag TU . 4 Jam | Paraf oleh
utk diparaf dan baru diajukan N NN Surat izin sudah benar Kasubid, Kabid &
ke Kepala BPPT, atau b Jika ok Cek Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke N NS
Petugas Back Office untuk Lengkap dan
dicetak ulang. Benar

10. Kepala BPPT berdasar Paraf | 1zin ©
dari Kabid & Kabag TU dan Berkas-berkas Perizinan dan Surat Izin
Lampiran Kelengkapan Berkas Draft 1 Hari Ditandatangani
Persyaratan Izin memberikan Surat |zin DiParaf oleh Kabid oleh Kepala
Tanda Tangan pada Surat Izin. Tanda dan Kasubag TU BPPT
Kemudian petugas Back Office Tangan
mengambil Surat |zin tersebut. g

11. Petugas Back Office membawa
Surat Izin 3 rangkap 1zin @
Sekretariat untuk minta nomor J ’ l - . Surat Izin diberi
register dan cap stempel. Is(grztlézgpg_trandatangam oleh 10 Menit | nomor dan cap
Kemudian di bawa ke petugas Register & P stempel
Front Office untuk menunggu stempel
pemohon datang.

12. Petugas Back Office membawa i o

i o zin

Sucah et et oo i @ @ |
Register oleh Sekratariat. Lalu Surat Izin sudah Be Surattlzn untuk
didistribusikan. lbr 3 utk arsip Borstr don can ol | 10Menit | ERCEEN
perijinan, lbr 2 utk sekretariat, egister dan cap siempe Olzggepan ron
dan lbr 1 Petugas Front Office
untuk diberikan ke pemohon. ) N N :

T e 3

h



13. Pemohon membawa Bukti
Nomor Pendaftaran ke Petugas
Front Office untuk dicek
dengan Surat Izin Lembar 1
dan Jika sesuali, Surat Izin
diberikan ke Pemohon dan
Petugas Front Office
menngarsip Nomor
Pendaftaran.

Pemohon diminta mengisi IKM

Nomor
Daftar

lzin ®

A 4

Bukti Nomor Pendaftaran
sesuai dengan nama
pemohon dan jenis perijinan
yang diajukan

10 Menit

1.Pemohon
menerima surat
ijin

2.Petugas FO
mencatat di
buku
pengambilan
surat ijin

3.IKM terisi
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NOMOR SOP < 7007 05 /414.11472075

NAMA SOP : PELAYANAN IZIN PEMASANGAN REKLAME

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 03 Tahun 2002 tentang a. Disiplin
Retribusi Izin Pemasangan Reklame b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
c. Tanggung Jawab
d. Jujur
e. Kerjasama
f. Prasarana / inisiatif
g. Loyal terhadap atasan
h. Ramah dan bersahabat dengan pemohon
Keterkaitan Peralatan / Kelengkapan
- Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
Kabupaten Tuban 2. ATK

3. Kertas Sertifikat

Peringatan

Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
1zin Pemasangan Reklame di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu

Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan

Izin Pemasangan Reklame

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim

\/’“
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Izin Pemasangan Rekiame

. Pemohon mengajukan

o

Paraf

'__’

- Berkas-berkas Formulir
pengurusan izin ke Petugas f Kelengkapan perizinan - Perizinan
Front Office BPPT. )

. Petugas BPPT memberikan Fomul
Formulir Perizinan kepada Formulir Formulir A sl
Pemohon dan diisi Pemohon. l ] Formulie Perizinan 2 Menit f::;g" san

- Formulir Perizinan,
) Formuir Fotocopy KTP; NPWP;

. Pemohon melengkapi berkas Berkas2 Akte Pendirian jika Formulir
dan menyerahkan ke Petugas berbadan hukum; Perizinan isian
Front Office BPPT. gambar & perhitungan Lengkap

' konstruksi, persetujuan
pemilik tanah.

. Petugas BPPT melakukan
verifikasi kelengkapan berkas- Formulir
berkas pemohon dan Formulir AN tdk lengkap Berkas2
memutuskan; a. Jika lengkap — Cek >
meneruskan ke Back Office, 1 o2 Formulir Perizinan dan - §"’?} %‘;,m'

endariaran
serta mencetak Nomor CekList | ‘"% kelengkapan berkas- 2. Cek List
Pendaftaran dan cek list yg berkas Perizinan 10 | ™ Berkas di
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap Nomor | lainnya. Menit Paraf
dikembalikan ke pemohon. Daftar Petugas.
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. Petugas Back Office melakukan I
verifikasi ulang terhadap tdk lengkap Formulir Perizinan dan
Kelengkapan Berkas Perizinan lengkap N kelengkapan berkas- Berkas
dan memutuskan: a. Jika P Gk DT o Formulr | | berkas Perizinan 15 | Perizinan
lengkap diteruskan ke Kasubid AN lainnya. Menit | lengkap
untuk di paraf, atau b. Jika tidak Berkas2 diparaf
lengkap dikembalikan ke front Kasubid.
office.

. Kasubid memberikan Paraf Formulir Perizinan d Berk
sebagai validasi kelengkapan Formulir Formulir Ormulir "enzinan aan erkas-
berkas, dan Kabid memberikan oo tolengfCpar Derkas- 10 | berkas
paraf untuk pengesahan, lalu Berkas2 finnya Menit |ei';k2§"
diberikan ke Petugas Back Paraf Paraf Berkas diparaf staf diparaf Kabid.
Office untuk menyusun jadwal. T

. Kabid memberikan Instruksi !

Petugas Back Office untuk Jadwal ' , 10 | Jadwal
Menyusun Jadwal dan mencetak Survey Berkas diparaf Kasubid |\t | Survey
undangan survey

. Petugas Back Office mencetak y |
Surat Undangan Survey, Surat S
meminta Tandatangan Kepala Unda L Draft surat undangan 10 Uﬁﬁn an
Badan, minta nomor dan Surat sudah disetujui menit | o eyg
Mengirimkan Surat Undangan Tanda Unda
ke Tim Teknis. Tangan

. Melakukan Survey bersama dan
mengeluarkan Berita Acara Survey, Rapat, & Tanda- :

Hasil Survey Rangkap 2. tangan Berita Acara E;;'ta Surat undangan sudah | .. | Berita Acara
Seluruh tim Tanda Tangan g a terkirim Survey
dalam Berita Acara yang dicetak Berital ™ et

Rangkap 2, Acara)  pcara
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10.Hasil Keputusan dalam Berita
Acara ada 2; a. Jika disetujui

X

T
Direvisi dan Dibetulkan

maka Kasubid memerintahkan Tdk Setuiu , -
Kept > »| Formulir Formulir

gzigﬁﬁlr?,a:;l?r)ﬁcjkin;%kak < N g Berkas2 Berkas2 Eelrkaslzberkag . 10 Cetak draft
disetujui, maka dikembalikan ke Setuiy dor b pcoa | Menit | surstiin
Petugas Front Office untuk Perintah Survey.
dikembalikan ke Pemohon agar Cetak
dilengkapi dan dibetulkan.

11.Petugas Back Office melakukan
Pencetakan Izin Rangkap 3, Berkas-berkas Draft
dengan distribusi lembar 1 utk Perizinan sudah Diparaf | 1 Hari Surat lzin
pemohon, lbr 2 utk sekretariat, in © Kabid.
lbr 3 untuk untuk bidang arsip. |

12 Hasil cetakan surat Izin -
diserahkan ke Kasubid untuk II_'
dicek ulang, dan memutuskan:
a. Jika berkas benar dan Draft
lengkap, Surat Izin Diparaf dan Draft Surat Izin Di
diberikan ke Kabid dan Kabag Surat |zin diparaf 4 Jam | Paraf oleh
TU utk diparaf dan baru diajukan < ek D Kasubid Kabid dan
ke Kepala BPPT, atau b. Jika Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke Y
Petugas Back Office untuk Paraf
dicetak ulang. are

13.Kepala BPPT berdasar Paraf r_‘ <
dari Kabid dan Lampiran I 7 ® | Lenakandan Draft Surat Izin
Kelengkapan Berkas - B Surat Izin Di Parafoleh | 1 Har | Diandatanga

ersyaratan Izin memberikan Kabid dan Kabag TU ni oleh

Tanda Tangan pada Surat Izin. Kepala BPPT

Tangan |~




14.Petugas Back Office membawa
Surat Izin 3 rangkap ke

Sekretariat untuk dimintakan Surat Izin
Nomor Register dan cap lzin ® ) Surat Izin sudah &
stempel. Lalu didistribusikan lbr izin @ Ditandatangan oleh 10 | diberi nomor
3 utk Arsip Pel Ibr 2 utk Kepala BPPT Menit | register dan

utk Arsip Pelayanan, lbr utl . p cap stempel
sekretariat, dan Ibr 1 untuk Register &
pemohon. Stempel

\ N
15.Petugas Back Office membawa Ny /MY L3
Surat Izin yang sudah diberi Izin @ Surat izin sudah diberi 10 | Suratizin
Nomor Register dan Stempel nomor register dan cap Menit disimpan
Sekretariat, Lembar 1 ke stempel Front Office
Petugas Front Office.
16.Pemohon membawa Bukti lzn © »| lzn @ 1.Pemohon

Nomor Pendaftaran ke Petugas Bukti Normo mergte_'_'_:'a
Front Office untuk dicek dengan u r surat ji
Surat zin Lembar 1 dan Jika < Cek > :::g:ﬁm asepil:l:hon 0 |* zgxg:;fg
sesuai, Surat Izm diberikan ke_ . Nomor Noror dan jenis perijnan yang Menit buku
Pemohon, dan dimoh

emohon, dan dimohon mengisi Daftar Daftar diajukan pengambila
KM n surat ijin

/ 3.IKM terisi
N
L\
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NOMOR SOP  : 700/ 06 /414.114/2015

NAMA SOP : PELAYANAN IZIN PEMASANGAN REKLAME NON KOMERSIAL

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 03 Tahun 2002 tentang a. Disiplin
Retribusi Izin Pemasangan Reklame Non Komersial b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
¢. Tanggung Jawab
d. Jujur
e. Kerjasama
f. Prasarana / inisiatif
g. Loyal terhadap atasan
h. Ramah dan bersahabat dengan pemohon
Keterkaitan eralatan / Kelengkapan
Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
Kabupaten Tuban 2. ATK

3. Kertas Sertifikat

Peringatan

Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
Izin Pemasangan Reklame Non Komersial di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu
Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjetasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan

Izin Pemasangan Reklame Non Komersial

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim
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1zin Pemasangan Reklame Non Komersial

. Pemchon mengajukan

pengurusan izin ke Petugas | g:nr!(z?:::]ed(as Kelengkapan - Formulir Perizinan
Front Office BPPT. {
. Petugas BPPT memberikan

Formulir Perizinan kepada | Formulir Formulir o Formulir Perizinan
Pemohon dan diisi Pemohon. ] Formuli Perizinan 2 Menit | isian Lengkap
Pemohon melenakapi berkas Formulir Perizinan, Fotocopy
' d:rrlnr:e(r’:;erahka% k: Petugas KTP; gambar Konstruksi, Formulir Perizinan
Formulir persetujuan tidak keberatan isian Lengkap
Front Office BPPT. pemilik tanah
Berkas2
. Petugas BPPT mefakukan Formulir
verifikasi kelengkapan berkas- ) 1. Surat N
berkas pemohon dan {Formu"r ¢ Com > toklengiap Berkas2 borafioran
memutuskan; a. Jika lengkap Berkas2 ' _ 3 2. Cek List Berkas
- meneruskan ke Back Office, lonaka Formulir Perizinan dan di Paraf
serta mencetak Nomor Cek List | ‘M9 kelengkapan berkas-berkas Petugas.
Pendaftaran dan cek list yg Perizinan lainnya. 10 Menit | 3. Jika berkas tdk
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap Nomor lengk:g _‘r:etuslas
. . memberikan
dikembalikan ke pemohon. paraf LT \Daﬁa/r__ catanimamo
kpd pemohon

(I
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5. Petugas Back Office
melakukan verifikasi ulang

i tdk lengkap
lengkap AN

Formulir Perizinan dan

terhadap Kelengkapan Berkas
Perizinan dan memutuskan: a. < cek > - - kelengkapan berkas-berkas Berkas Perizinan
Jika lengkap diteruskan ke % Formulir Formulir | | Perizinan lainnya. 15 Menit | lengkap diparaf
Kasubid untuk di paraf, atau b. Berkas? ‘ Berkas? | Staf
Jika tidak lengkap
dikembalikan ke front office.

6. Kasubid membuat keputusan Formulir
terhadap berkas-berkas
tersebut, Jika lengkap dan Formulir Perizinan dan
benar, maka akan diparaf, dan kelengkapan berkas-berkas 10 Menit Berkas Perizinan
kemudian diberikan ke Kabid < Kept > Perizinan lainnya. lengkap diparaf
dan jika tidak lengkap dan NG Berkas diparaf staf Kasubid.
benar akan dikembalikan ke Setuiu Tok Setuiu
Petugas Back Office Paraf

7. Hasil Keputusan disetujui dan o .
diparaf oleh Kabid, maka i J Direvisi dan Dibetulkan
Kasubid akan memerintahkan : , '
petugas Back Office untuk Perintah Formulir Formulir | | Berkas-berkas kelengkapan Berkas-berkas
Cetak Izin, namun Jika tidak Cetak Berkas2 Perizinan. 10 Menit | Perizinan lengkap
disetujui, maka dikembalikan Berkas perijinan diparaf Kabid diparaf Kabid.
ke Petugas Front Office untuk
dikembalikan ke Pemohon agar
dilengkapi dan dibetulkan.

8. Petugas Back Office Berkas-berkas Perizinan 1 Hari gﬁ::'t(lg::g
melakukan Pencetakan Izin sudah Diparaf Kabid. ranaka
Rangkap 3 lzin © gkap

\//‘
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9. Hasil cetakan surat Izin
diserahkan ke Kasubid untuk
dicek ulang, dan memutuskan:

dan Ibr 1 Petugas Front Office
untuk diberikan ke pemohon.

SR

a. Jika berkas benar dan Draft
lengkap, Surat Izin Diparaf dan Dratt Surat Izin Di
diberikan ke Kabid & Kabag TU ran 4Jam | Paraf oleh
utk diparaf dan baru diajukan ,/cgk\ >_L< k> Surat |zin sudah benar Kasubid, Kabid &
ke Kepala BPPT, atau b. Jika Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke N NS
Petugas Back Office untuk Lengkap dan
dicetak ulang. Benar

10. Kepala BPPT berdasar Paraf l tzin ©
dari Kabid & Kabag TU dan 1 Berkas-berkas Perizinan dan Surat Izin
Lampiran Kelengkapan Berkas Draft 1 Hari Ditandatangani
Persyaratan Izin memberikan Surat Izin DiParaf oleh Kabid oleh Kepala
Tanda Tangan pada Surat Izin. Tanda dan Kasubag TU BPPT
Kemudian petugas Back Office Tangan
mengambil Surat 1zin tersebut. g

11. Petugas Back Office membawa
Surat Izin 3 rangkap Izin ®
Sekretariat untuk minta nomor I ) Surat Izin diberi
register dan cap stempel. ﬁgraatlézgpgl_trandatangam oleh 10 Menit | nomor dan cap
Kemudian di bawa ke petugas Register & P stempel
Front Office untuk menunggu Stempel
pemohon datang.

12. Petugas Back Office membawa . -
Surat Izin 3 rangkap yang o @ " lzin @

: I zin ’
SR‘Q‘;?QS:‘LT;ngE,:{gﬁ:f‘f:ffr Surat Izin sudah Bernomo Surattllzin Uk
didistribusikan. lbr 3 ut arsip Registor dan cap stomoel | 10 Menit | EE O t
perijinan, fbr 2 utk sekretariat, 9 cap stempe Ol;gwepan ron
/N .

k




13. Pemohon membawa Bukti
Nomor Pendaftaran ke Petugas
Front Office untuk dicek
dengan Surat Izin Lembar 1
dan Jika sesuai, Surat |zin
diberikan ke Pemohon dan
Petugas Front Office
menngarsip Nomor
Pendaftaran.

Pemohon diminta mengisi IKM

Nomor
Daftar

h 4

Izin ®

Bukti Nomor Pendaftaran
sesuai dengan nama
pemohon dan jenis perijinan
yang diajukan

10 Menit

1.Pemohon
menerima surat
ijin

2.Petugas FO
mencatat di
buku
pengambilan
surat ijin

3.1KM terisi
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NOMOR SOP  : 700/ 07 /414.114/2015

NAMA SOP : PELAYANAN IZIN USAHA HOTEL

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 16 Tahun 2001 tentang a. Disiplin
Retribusi Izin Usaha Pengaturan Hotel. b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
2. Instruksi Bupati Nomer 01 Tahun 2010 tentang Penghentian Pungutan c. Tanggung Jawab
Retribusi Daerah Kabupaten Tuban. d. Jujur
e. Kerjasama
f. Prasarana / inisiatif
g. Loyal terhadap atasan
h. Ramah dan bersahabat dengan pemohon
Keterkaitan Peralatan / Kelengkapan
- Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
Kabupaten Tuban 2. ATK

3. Kertas Sertifikat

Peringatan

Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
1zin usaha hotel di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu

Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan

Izin usaha hotel

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim
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I1zin Usaha Operasional Hotel

. Pemohon mengajukan

o ( ) | Berkas-berkas Formulir
pengurusan izin ke Petugas lenak rizinan - Perizinan
Front Office BPPT. L | Kelengkapan perzina

. Petugas BPPT memberikan .
Formulir Perizinan kepada Formulir Formulir | | Eormulir Perizinan ) ';‘;22,‘,’,';',, isian
Pemohon dan diisi Pemohon. ] 2 Menit Lengkap

Formuli Formufir Perizinan,
. Pemohon melengkapi berkas : m;’cﬁpoy gt::*ah:nzmp’ | Formuir
dan menyerahkan ke Petugas Borkas2 laik sehat. foto Perizinan isian
) Lengkap
Front Office BPPT. berwama 3x4 tiga
| lembar

. Petugas BPPT melakukan
verifikasi kelengkapan berkas- Formulir
berkas pemohon dan Formulir tdk lengkap Berkas?
memutuskan; a. Jika lengkap i — Cek >
meneruskan ke Back Office, Berkas2 s 1. Surat Nomor
serta mencetak Nomor ok Lt | fenska Formulir Perizinan dan Pendaftaran
Pendaftaran dan cek list yg ';eeﬁ"gk;z:'z‘i:::(as' 10 |2 g:'r‘k:le
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap Nomor Iaim;sa Menit | porar
dikembalikan ke pemohon. . '

pe ‘g v ——t» | Daftar Petugas.




33

dalam Berita Acara yang dicetak
Rangkap 2.

. Petugas Back Office melakukan |
verifikasi ulang terhadap tdk lengkap Formulir Perizinan dan
Kelengkapan Berkas Perizinan lengkap AN kelengkapan berkas- Berkas
dan memutuskan: a. Jika < Cek - Formulir Formulir | | berkas Perizinan 15 | Perizinan
lengkap diteruskan ke Kasubid AN lainnya. Menit | lengkap
untuk di paraf, atau b. Jika tidak Berkas2 Berkas2 diparaf
lengkap dikembalikan ke front Kasubid.
office.

. Kasubid memberikan Paraf Formulir Perizinan d Berk
sebagai validasi kelengkapan Formulir Formulir Ormuilr Ferizinan dan erkas-
berkas, dan Kabid memberian (e foengapanberkes- | g | berkas
paraf untuk pengesahan, lalu Berkas2, lainnya Menit lengkap
diberikan ke Petugas Back Paraf Paraf Berkas diparaf staf diparaf Kabid.
Office untuk menyusun jadwal.

. Kabid memberikan Instruksi
Petugas Back Office untuk Jadwal , . 10 | Jadwal
Menyusun Jadwal dan mencetak Survey Berkas diparaf Kasubid | o | Survey
undangan survey

. Petugas Back Office mencetak | — v ls,::’a:

Surat Undangan Survey, Surat Surat
meminta Tandatangan Kepala Unda Draft surat undangan 10 U:d t
Badan, minta nomor dan P Surat sudah disetujui menit Suweyg
Mengirimkan Surat Undangan Tanda Unda Unda

ke Tim Teknis. Tangan .

. Melakukan Survey bersama dan
mengeluarkan Berita Acara Survey, Rapat, & Tanda- -

Hasil Survey Rangkap 2. tangan Berita Acara Berita Surat undangan sudh | . | Berita Acara
Seluruh tim Tanda Tangan terkirim Survey




Tanda

Tangan
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10.Hasil Keputusan dalam Berita o
Acara ada 2; a. Jika disetujui i Direvisi dan Dibetulkan
maka Kasubid memerintahkan  , TokSetuiu Formul Formalr
Petugas Back Office untuk < Kept > >
Cetak Izin, atau b. Jika tidak N { Berkes? Berkas? E;';‘:;kgepg‘a;eﬂmn 0 | Cotak aatt
disetujui, maka dikembalikan ke Setuiu Berita Berta || dan Berita Acara Menit | surat izin
Petugas Front Office untuk Perintah Acara Acara || Survey.
dikembalikan ke Pemohon agar Cetak S
dilengkapi dan dibetulkan.

11.Petugas Back Office melakukan Borkasberkas | Draft
Pencetakan Izin Rangkap 3. E:gﬁnan sudah Diparaf | 1 Har Surat Izin

lzin ®

12.Hasil cetakan surat Izin —
diserahkan ke Kasubid untuk ||'_
dicek ulang, dan memutuskan:
a. Jika berkas benar dan Draft
lengkap, Surat Izin Diparaf dan : Draft Surat Izin Di
diberikan ke Kabid dan Kabag A Surat Izin diparaf 4 Jam | Paraf oleh
TU utk diparaf dan baru diajukan cek | < cek D> Kasubid Kabid dan
ke Kepala BPPT, atau b. Jika Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke \( Y
Petugas Back Office untuk paraf W  Paraf
dicetak ulang. ara ara

13.Kepala BPPT berdasar Paraf (ﬁ ]
dari Kabid dan Lampiran | ; Surat Izin
Kelengkapan Berkas o ot i Parafceh | 1 Har | DiEndatange
Persyaratan Izin memberikan Kabid dan Kabag TU ni oleh
Tanda Tangan pada Surat Izin. Kepala BPPT
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14.Petugas Back Office membawa
Surat Izin 3 rangkap ke

Sekretariat untuk dimintakan lzin ® .
Nomor Register dan cap izin @ - Surat Izin sudah 10 gi‘l‘)’:nt. 'rf::mr
stempel. Lalu didistribusikan lbr Ditandatangani oleh Menit ister dan
3 utk Arsip Pelayanan, Ibr 2 utk Kepala BPPT Z%ste el
sekretariat, dan Ibr 1 untuk Register &
pemohon. Stempel
\ N
15.Petugas Back Office membawa NN /MY
Surat Izin yang sudah diberi lzin @ Surat Izin sudah diberi 10 | Suretizin
Nomor Register dan Stempel nomor register dan cap Menit disimpan
Sekretariat, Lembar 1 ke stempel Front Office
Petugas Front Office.
16.Pemohon membawa Buki lzn © lzin @ 1.Pemohon

Nomor Pendaftaran ke Petugas Bukti Nomor gﬁgﬁj‘i':a
Front Office untuk dicek dengan ,
Surat Izin Lembar 1 dan Jika < Gek > (I;’endaﬂaran sesual 10 |2PetugasFO

i, Surat Izin diberikan ke | lengan nama pemohon | .y, | Mmencatat di
sesual, . - Nomor Nomor dan jenis perijinan yang buku
Pemohon, dan dimohon mengisi Dettar Daftar diajukan pengambila

n surat ijin
) k 3.IKM terisi
N

L\
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NOMOR SOP : 700/ 08 /414.114/2015

NAMA SOP : PELAYANAN 1ZIN USAHA RUMAH MAKAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 15 Tahun 2001 tentang
Pengaturan Usaha Rumah Makan.

2. instruksi Bupati Tuban Nomor 01 Tahun 2010 tentang Penghentian Pungutan
Retribusi Daerah Kabupaten Tuban.

Disiplin

Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
Tanggung Jawab

Jujur

Kerjasama

Prasarana / inisiatif

Loyal terhadap atasan

. Ramah dan bersahabat dengan pemohon

T® >0 a0 TP

Keterkaitan

eralatan / Kelengkapan

- Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu
Kabupaten Tuban

1. Komputer
2. ATK
3. Kertas Sertifikat

Peringatan

Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
Izin Usaha Rumah Makan di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu

Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan

Izin Usaha Rumah Makan

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim
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Izin Usaha Rumah Makan

. Pemohon mengajukan
pengurusan izin ke Petugas I g:;!(z?::;ed(as Kelengkapan - Formulir Perizinan
Front Office BPPT. )

. Petugas BPPT memberikan
Formulir Perizinan kepada l Formulir Formulir D Formulir Perizinan
Pemohon dan diisi Pemohon. Formuiir Perizinan 2 Menit | isian Lengkap

\./—
. Formulir Perizinan, Fotocopy
' se:lno h‘:‘n "I!:!I\ekr;%k:gll?eet:aass KTP; NPWP, IMB, HO, Formulir Perizinan
an menye g ] —— keterangan laik sehat, foto isian Lengkap
Front Officp BPPT. Formulr berwama 3x4 tiga lembar
Berkas2

. Petugas BPPT melakukan Formulir
verifikasi kelengkapan berkas- : I 1. Surat N
berkas pemohon dan | Fomulr DN tdk lengkap Berkas2 : Pgrnzta ﬂgrr:;ﬁr
memutuskan; a. Jika lengkap Berkas2 7 L . 2. Cek List Berkas
meneruskan ke Back Office, lenck Formulir Perizinan dan di Paraf
serta mencetak Nomor Cek List | 'e"9@ kelengkapan berkas-berkas Petugas.
Pendaftaran dan cek list yg Perizinan lainnya. 10 Menit | 3. Jika berkas tdk
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap Nomor lengkap petugas
dikembalikan ke pemohon. parat 1L ——»| Dafer 'c"aj;"tgz;'n‘::;‘n A

— kpd pemohon

e
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5. Petugas Back Office

melakukan verifikasi ulang
terhadap Kelengkapan Berkas
Perizinan dan memutuskan: a.
Jika lengkap diteruskan ke
Kasubid untuk di paraf, atau b.
Jika fidak lengkap
dikembalikan ke front office.

< Cek -
N

i tdk lengkap
lengkap AN

Formulir

Berkas2

Formulir

~‘ Berkas2 l

Formulir Perizinan dan
kelengkapan berkas-berkas
Perizinan lainnya.

15 Menit

Berkas Perizinan
lengkap diparaf
Staf

. Kasubid membuat keputusan
terhadap berkas-berkas
tersebut. Jika lengkap dan
benar, maka akan diparaf, dan
kemudian diberikan ke Kabid
dan jika tidak lengkap dan
benar akan dikembalikan ke
Petugas Back Office

Formulir

setin N\

Tdk Setuju

Paraf

Formulir Perizinan dan
kelengkapan berkas-berkas
Perizinan lainnya.

Berkas diparaf staf

10 Menit

Berkas Perizinan
lengkap diparaf
Kasubid.

. Hasil Keputusan disetujui dan
diparaf oleh Kabid, maka
Kasubid akan memerintahkan
petugas Back Office untuk
Cetak Izin, namun Jika tidak
disetujui, maka dikembalikan
ke Petugas Front Office untuk
dikembalikan ke Pemohon agar
dilengkapi dan dibetulkan.

\d

Perintah
Cetak

v

Formulir

Direvisi dan Dibetulkan

Formulir

Berkas2

Berkas2

Berkas-berkas kelengkapan
Perizinan.
Berkas perijinan diparaf Kabid

10 Menit

Berkas-berkas
Perizinan lengkap
diparaf Kabid.

. Petugas Back Office
melakukan Pencetakan lzin
Rangkap 3

Berkas-berkas Perizinan
sudah Diparaf Kabid.

1 Hari

Cetak Draft
Surat Izin 3
rangkap
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dan Ibr 1 Petugas Front Office
untuk diberikan ke pemohon.

9. Hasil cetakan surat Izin
diserahkan ke Kasubid untuk | i (:D
dicek ulang, dan memutuskan: I lzin @
a. Jika berkas benar dan Draft
lengkap, Surat Izin Diparaf dan Draft Surat Izin Di
uk cpredan b dian N Suatiznsuwanbenar | 1O
ke Kepala BPPT, atau b. Jika < oo > eek D> Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke N N/
Petugas Back Office untuk Lengkap dan
dicetak ulang. Benar

10. Kepala BPPT berdasar Paraf l zin ®
dari Kabid & Kabag TU dan - Berkas-berkas Perizinan dan Surat Izin
Lampiran Kelengkapan Berkas Draft 1 Hari Ditandatangani
Persyaratan Izin memberikan Surat Izin DiParaf oleh Kabid oleh Kepala
Tanda Tangan pada Surat Izin. Tanda dan Kasubag TU BPPT
Kemudian petugas Back Office Tangan
mengambil Surat Izin tersebut, g

11. Petugas Back Office membawa
Surat Izin 3 rangkap izin ®
Sekretariat untuk minta nomor - . Surat izin diberi

. Surat |zin Ditandatangani oleh .
Register &

Front Office untuk menunggu Stempel
pemohon datang.

12. Petugas Back Office membawa . -
Surat Izin 3 rangkap yang o lzin ©
sudah diparaf dan diberi Nomor _ lZin @ .
Register oleh Sekratariat, Lalu izin @ . Surat lzin untuk
didistibusikan. Ibr 3 utk arsip Surat|zin sudah Bemomar | 44 e,y | Pemohon
perijinan, Ibr 2.utk sekretariat Register dan cap stempe! disimpan Front

' ’ Office
/N N NN

Wi A

L ————




13. Pemohon membawa Bukti
Nomor Pendaftaran ke Petugas
Front Office untuk dicek
dengan Surat Izin Lembar 1
dan Jika sesuai, Surat Izin
diberikan ke Pemohon dan
Petugas Front Office
menngarsip Nomor
Pendaftaran.

Pemohon diminta mengisi IKM

Nomor
Daftar

v

lzin ®

Bukti Nomor Pendaftaran
sesuai dengan nama
pemohon dan jenis perijinan
yang diajukan

10 Menit

1.Pemohon
menerima surat
ijin

2.Petugas FO
mencatat di
buku
pengambilan
surat ijin

3.IKM terisi
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NOMOR SOP : 700/ 09 /414.114/2015

NAMA SOP : PELAYANAN IZIN REKREAS! DAN HIBURAN UMUM

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 04 Tahun 2013 tentang a. Disiplin
Penyelenggaraan Kepariwisataan. b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
2. Instruksi Bupati Tuban Nomor 01 Tahun 2010 tentang Penghentian Pungutan c. Tanggung Jawab
Retribusi Daerah Kabupaten Tuban. d. Jujur
e. Kerjasama
f. Prasarana / inisiatif
g. Loyal terhadap atasan
h. Ramah dan bersahabat dengan pemohon
Keterkaitan eralatan / Kelengkapan
- Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
Kabupaten Tuban 2. ATK

3. Kertas Sertifikat

Peringatan

Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
Izin Rekreasi dan Hiburan Umum di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu

Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan

Izin Rekreasi dan Hiburan Umum

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim




Izin Usaha Rekreasi & Hiburan Umum

. Pemohon mengajukan '
izi [ ) | Berkas-berkas Kelengkapan ) o
g?;‘f?tu(r)“f::‘ ggpl‘(re Petugas Perizinan Formulir Perizinan
. Petugas BPPT memberikan

Formulir Perizinan kepada

ulir

I Formulir

Formulir Perizinan

Formulir Perizinan

Formuli
Pemohon dan diisi Pemohon. \/J 2 Menit | isian Lengkap
. Pemohon melengkapi berkas Formulir Perizinan, Fotocopy Lo
dan menyerahkan ke Petugas KTP; NPWP, IMB, HO, foto ;‘i’;‘“ﬂ;:::;'“a“
Front Office BPPT. Formulir berwama 3x4 tiga lembar
Berkas2
. Petugas BPPT melakukan Formulir
verifikasi kelengkapan berkas- . l 1. Surat Nomor
berkas pemohon dan Formuir D tdklengkp Berkas2 Pendaftaran
memutuskan; a. Jika lengkap - Berkas2 4 L 2. Cek List Berkas
meneruskan ke Back Office, lsoaka Formulir Perizinan dan di Paraf
serta mencetak Nomor Cek List | o9 kelengkapan berkas-berkas Petugas.
Pendaftaran dan cek list yg Perizinan lainnya. 10 Menit | 3. Jika berkas tdk
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap Nomor :::ﬂ‘ggr_zt':‘gas
0 . |
dikembalikan ke pemohon. paraf | " \[iafta/r_ catatan/memo
kpd pemohon

L
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5. Petugas Back Office
melakukan verifikasi ulang
terhadap Kelengkapan Berkas

i tdk lengkap
lengkap AN

Formulir Perizinan dan

Perizinan dan memutuskan: a. < Ccek > ‘ - kelengkapan berkas-berkas Berkas Perizinan
Jika lengkap diteruskan ke Formulir Formulir Perizinan fainnya. 15 Menit { lengkap diparaf
Kasubid untuk di paraf, atau b. N Berkas? Berkas2 Staf
Jika tidak lengkap %
dikembalikan ke front office.

6. Kasubid membuat keputusan Formulir
terhadap berkas-berkas Berkas2
tersebut. Jika lengkap dan Formulir Perizinan dan
benar, maka akan diparaf, dan kelengkapan berkas-berkas 10 Menit Berkas Perizinan
kemudian diberikan ke Kabid < Kept > Perizinan lainnya. lengkap diparaf
dan jika tidak lengkap dan N Berkas diparaf staf Kasubid.
benar akan dikembalikan ke Setuiu Tdk Setuiu
Petugas Back Office Paraf

7. Hasil Keputusan disetujui dan o .
diparaf oleh Kabid, maka J i Direvisi dan Dibetulkan
Kasubid akan memerintahkan A : .
petugas Back Office untuk Perintah Formulir Formulir | | Berkas-berkas kelengkapan Berkas-berkas
Cetak Izin, namun Jika tidak Cetak Berkas2 Berkas2 || Perizinan. 10 Menit | Perizinan lengkap
disetujui, maka dikembalikan Berkas perijinan diparaf Kabid diparaf Kabid.
ke Petugas Front Office untuk
dikembalikan ke Pemohon agar
dilengkapi dan dibetulkan.

8. Petugas Back Office Berkas-berkas Perizinan 1 Hari gﬁtr:tklgrnag
melakukan Pencetakan lzin sudah Diparaf Kabid. rangkap

Rangkap 3

Izin ®




9. Hasil cetakan surat Izin
diserahkan ke Kasubid untuk i @
dicek ulang, dan memutuskan: I | izin @
a. Jika berkas benar dan graﬂt 4D
lengkap, Surat |zin Diparaf dan Draft urat Izin Di
diberikan ke Kabid & Kabag TU . 4 Jam | Paraf oleh
utk diparaf dan baru diajukan ,/“\ NN Surat {zin sudah benar Kasubid, Kabid &
ke Kepala BPPT, atau b. Jika N e Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke AV NS
Petugas Back Office untuk Lengkap dan
dicetak ulang. Benar

10. Kepala BPPT berdasar Paraf ' Izin ®
dari Kabid & Kabag TU dan 1 Berkas-berkas Perizinan dan Surat Izin
Lampiran Kelengkapan Berkas Draft 1 Hari Ditandatangani
Persyaratan Izin memberikan Surat Izin DiParaf oleh Kabid oleh Kepala
Tanda Tangan pada Surat Izin. Tanda dan Kasubag TU BPPT
Kemudian petugas Back Office Tanean
mengambil Surat Izin tersebut. g

11. Petugas Back Office membawa
Surat Izin 3 rangkap ;
Sekretariat untuk minta nomor lzn © Surat Izin Ditandatangani oleh . Surat Izin diberi
register dan cap stempel. Kepala BPPT 10 Menit | nomor dan cap
Kemudian di bawa ke petugas Register & stempel
Front Office untuk menunggu Stempel
pemohon datang.

12. Petugas Back Office membawa : )
Surat Izin 3 rangkap yang ‘ O »— lzin @
sudah diparaf dan diberi Nomor d lzin @ Surat lzin untuk
Register oleh Sekratariat. Lalu Surat Izin sudah Bemomor 10 Menit | PEMohon
d'd'fmb"s'ka"' lor 3 utk arsip Register dan cap stempel enl disimpan Front
perijinan, lbr 2 utk sekretariat, Office
dan lbr 1 Petugas Front Office
untuk diberikan ke pemohon. N

/N N

L



13. Pemohon membawa Bukti
Nomor Pendaftaran ke Petugas
Front Office untuk dicek
dengan Surat [zin Lembar 1
dan Jika sesuai, Surat Izin
diberikan ke Pemohon dan
Petugas Front Office
menngarsip Nomor
Pendaftaran.

Pemohon diminta mengisi IKM

Nomor
Daftar

lzin ®

v

Bukti Nomor Pendaftaran
sesuai dengan nama
pemohon dan jenis perijinan
yang diajukan

10 Menit

1.Pemohon
menerima surat
ijin

2.Petugas FO
mencatat di
buku
pengambilan
surat ijin

3.1KM terisi
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NOMOR SOP : 700/ 10 /414.114/2015

NAMA SOP : PELAYANAN IZIN USAHA JASA KONSTRUKSI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 15 Tahun 2012 tentang a. Disiplin
1zin Usaha Jasa Konstruksi b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
2. Instruksi Bupati Tuban Nomor 01 Tahun 2010 tentang Penghentian Pungutan c. Tanggung Jawab
Retribusi Daerah Kabupaten Tuban. d. Jujur
e. Kerjasama
f. Prasarana / inisiatif
g. Loyal terhadap atasan
h. Ramah dan bersahabat dengan pemohon
Keterkaitan Peralatan / Kelengkapan
Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
Kabupaten Tuban 2. ATK

3. Kertas Sertifikat

Peringatan

Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
Izin Usaha Jasa Konstruksi (IlUJK) di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu

Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan

Izin Usaha Jasa Konstruksi (IUJK)

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim

"
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{zin Usaha Jasa Konstruksi

. Pemohon mengajukan

o

Paraf

e

- Berkas-berkas Formulir
pengurusan izin ke Petugas . Perizi
Front Office BPPT. ] Kelengkapan perizinan erizinan
. Petugas BPPT memberikan
. . | - Formulir
Formuir Penzm?n' kepada Formulir Formulir Formuiir Perizinan 2 Menit Perizinan isian
Pemohon dan diisi Pemohon. - entt | | engkap
Formulir Formulir Perizinan,
Fotocopy KTP; NPWP;
. Pemohon melengkapi berkas Berkas? Akte Pendirian; Formulir
dan menyerahkan ke Petugas seertifikat SBU, Perizinan isian
Front Office BPPT. SKA/SKT copy kartu Lengkap
| PJT-BU
. Petugas BPPT melakukan
verifikasi kelengkapan berkas- Formulir
berkas pemohon dan Formulir N tdk lengkap Berkas2
memutuskan; a. Jika lengkap =< Cek >
meneruskan ke Back Office, 1 e Formulir Perizinan dan b g"rit:#;;“ o
en an
;erta mencatak Nomor Cek List | "9k kelengkapan berkas- 2. Cek List
endaftaran dan cek list yg " 10 .
. o berkas Perizinan Menit Berkas di
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap Nomor |l lainnya. e Paraf
dikembalikan ke pemohon. > | Daftar Petugas.
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. Petugas Back Office melakukan
verifikasi ulang terhadap

i tdk lengkap
lengkap AN

Formulir Perizinan dan

dalam Berita Acara yang dicetak
Rangkap 2.

it

Kelengkapan Berkas Perizinan kelengkapan berkas- Berkas
dan memutuskan: a. Jika F<Cek DT Formulr Formulir | | berkas Perizinan 15 | Perizinan
lengkap diteruskan ke Kasubid A4 lainnya. Menit | lengkap
untuk di paraf, atau b. Jika tidak Berkas2 Berkas2 diparaf
lengkap dikembalikan ke front Kasubid.
office.

. Kasubid memberikan Paraf - L
sebagai validasi kelengkapan Formulir — E:Ir;?lu:l(;P::Zé:f;a:_an E:rrll((::-
berkas, dan Kabid memberikan l gkapan 10 2

Berkas2 Berkas? berkas Perizinan . | Perizinan

paraf untuk pengesahan, lalu erkas lainnya. Menit || engkap
diberikan ke Petugas Back Paraf Paraf Berkas diparaf staf diparaf Kabid.
Office untuk menyusun jadwal. I

. Kabid memberikan Instruksi L
Petugas Back Office untuk Jadwal . . 10 | Jadwal
Menyusun Jadwal dan mencetak Survey Berkas diparaf Kasubid | o onit | Survey
undangan survey

. Petugas Back Office mencetak v | ﬁl,‘,:,a;
Surat Undangan Survey, Surat Surat
meminta Tandatangan Kepala Unda L Draft surat undangan 10 U‘;:jaa o
Badan, minta nomor dan urat Surat sudah disetujui menit | i@

.. Y

Mengirimkan Surat Undangan Tanda Unda Unda
ke Tim Teknis. Tangan N

. Melakukan Survey bersama dan
mengeluarkan Berita Acara Survey, Rapat, & Tanda- ,
Hasil Survey Rangkap 2. tangan Berita Acara 222‘3 Surat undangan sudah | , . . | Berita Acara
Seluruh tim Tanda Tangan 2 terkirim Survey

ix
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10.Hasil Keputusan dalam Berita
" Acara ada 2; a. Jika disetujui

X

T
Direvisi dan Dibetulkan

maka Kasubid memerintahkan Tdk Setuiu , ’
Petugas Back Office untuk < Kept > | Formuir Formulr :
Cetak Izin, atau b. Jika tidak N Berkas? [ Berkasy || Berkasberkas
disetujui, maka dikembalikan ke Setuiu i : kelengkapan Perizinan 10 | Cetak draft
jul, Berita Berita ['| dan Berita Acara Menit | suratizin

Petugas Front Office untuk Perintah Acara Acara | | Survey.
dikembalikan ke Pemohon agar Cetak L
dilengkapi dan dibetulkan.

11.Petugas Back Office melakukan
Pencetakan Izin Rangkap 3, Berkas-berkas Draft
dengan distribusi lembar 1 utk Perizinan sudah Diparaf | 1 Hari Surat lzin
pemohon, Ibr 2 utk sekretariat, zin ® Kabid.
Ibr 3 untuk untuk bidang arsip. | ]

12.Hasil cetakan surat |zin
diserahkan ke Kasubid untuk -
dicek ulang, dan memutuskan: ||
a. Jika berkas benar dan Draft
lengkap, Surat |zin Diparaf dan Draft Surat Izin Di
diberikan ke Kabid dan Kabag Surat Izin diparaf 4 Jam | Parafoleh
TU utk diparaf dan baru diajukan < cek D Kasubid Kabid dan
ke Kepala BPPT, atau b. Jika Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke Y
Petugas Back Office untuk Paraf
dicetak ulang. ara

13.Kepala BPPT berdasar Paraf
dari Kabid dan Lampiran Draft Surat izin
Kelengkapan Berkas Surat lzin Di Parafoleh | 1Hari | Diandatanga
Persyaratan Izin memberikan Kabid dan Kabag TU ni oleh
Tanda Tangan pada Surat izin. Kepala BPPT
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14.Petugas Back Office membawa
Surat Izin 3 rangkap ke
Sekretariat untuk dimintakan

lzin @ .
Nomor Register dan cap lzin @ | Surat Izin sudah 0 3;:; I:::n .
stempel. Lalu didistribusikan lbr m Ditandatangani oleh Menit | register dan
3 utk Arsip Pelayanan, Ibr 2 utk Kepala BPPT cap stempel
sekretariat, dan Ibr 1 untuk Register &
pemohon. Stempel
N\ N N
15.Petugas Back Office membawa / N\
Surat Izin yang sudah diberi Izin ® Surat Izin sudah diberi 10 Surat Izin
Nomor Register dan Stempel nomor register dan cap Menit disimpan
Sekretariat, Lembar 1 ke stempel Front Office
"Petugas Front Office.
16.Pemohon membawa Buki lzin © lzin © 1.Pemohon
Nomor Pendaftaran ke Petugas Bukt Normor :L’;gtei:'.i':a
Front Ofﬁce untuk dicek df-.‘ngan < Cek > Pendaftaran sesuai 2.Petugas FO
Surat izin Lembar 1 dan Jika denaan nama pemohon 10 mencatat di
sesuai, Surat Izin diberikan ke gan nama pe Menit
. L Nomor dan jenis perijinan yang buku

ﬁ(ehrﬂnohon, dan dimohon mengisi Dafar diajukan pengambila

n surat ijin

3.IKM terisi




NOMOR SOP : 700/ 11 /414.114/2015

NAMA SOP : PELAYANAN [ZIN PENYELENGGARAAN KLINIK
Dasar Hukum ‘ Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 08 Tahun 2013 tentang a. Disiplin
Pendaftaran dan Perizinan di Bidang Kesehatan b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
2. Instruksi Bupati Tuban Nomor 01 Tahun 2010 tentang Penghentian Pungutan ¢. Tanggung Jawab
Retribusi Daerah Kabupaten Tuban. d. Jujur
e. Kerjasama
f. Prasarana / inisiatif
g. Loyal terhadap atasan
h. Ramah dan bersahabat dengan pemohon
Keterkaitan eralatan / Kelengkapan
- Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
Kabupaten Tuban 2. ATK

3. Kertas Sertifikat

Peringatan

Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
Izin Penyelenggaraan Klinik di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu

Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan

Izin Penyelenggaraan Klinik

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim

ki
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Izin Penyelenggaraan Klinik

. Pemohon mengajukan
o Berkas-berkas Formulir
pengurusan izin ke Petugas | Kelengkapan perizinan - Perizinan
Front Office BPPT. __
. Petugas BPPT memberikan Eormu
Formulir Perizinan kepada Formulir Formulir Do omulr
o Formulir Perizinan . | Perizinan isian
Pemohon dan diisi Pemohon. ! = 2Menit | | choiap
- Formulir Perizinan,
Formulir Fotocopy KTP; NPWP;
. Berkas2 Akte Pendirian dan
. Pemohon melengkapi berkas pengesahan; Izin Formulir
dan menyerahkan ke Petugas Gangguan (Ho);IMB, Perizinan isian
Front Office BPPT. status tanah, profil Lengkap
kiinik, penanggung
jawab medis, SIP &
! STR tenaga medis
. Petugas BPPT melakukan
verifikasi kelengkapan berkas- Formulir
berkas pemohon dan Formulir /N | toklengkap ——
memutuskan; a. Jika lengkap — Cek > . 1. Surat Nomor
meneruskan ke Back Office, | Berkas2 :;’:;t;g:ﬁgﬁ?;f" ) er;dﬁﬂfran
serta mencetak Nomor —7 lengkap o 10 - JSK S
Pendaftaran dan cek list yg CekeLit :ﬁmsa Pefizinan Menit E:{E;‘s d
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap Nomor ' Petugas.
dikembalikan ke pemohon.
P Paraf | Daftar
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5. Petugas Back Office melakukan |
verifikasi ulang terhadap tdk lengkap Formulir Perizinan dan
Kelengkapan Berkas Perizinan lengkap N kelengkapan berkas- Berkas
dan memutuskan: a. Jika F<Cek D rormalr Formulir | | berkas Perizinan 15 | Perizinan
lengkap diteruskan ke Kasubid ANy lainnya. Menit | lengkap
untuk di paraf, atau b. Jika tidak Berkas2 Berkas2 diparaf
lengkap dikembalikan ke front Kasubid.
office.

6. Kasubid memberikan Paraf Formulir Perizinan d Berk
sebagai validasi kelengkapan Formulir Formulir ormulir Fenzinan dan as-
berkas, dan Kabid memberikan [ clengkapenberkas- | g | berkas
paraf untuk pengesahan, lalu Berkas2 fainnya Menit |ezgk|a:
diberikan ke Petugas Back Paraf Paraf Berkas dipara staf diparaf Kabid
Office untuk menyusun jadwal. P pa )

7. Kabid memberikan Instruksi
Petugas Back Office untuk Jadwal . , 10 | Jadwal
Menyusun Jadwal dan mencetak Survey Berkas diparaf Kasubid | ot | Survey
undangan survey

8. Petugas Back Office mencetak v |
Surat Undangan Survey, Surat Surat
meminta Tandatangan Kepala Unda Draft surat undangan 10 | Jtanan
Badan, minta nomor dan sudah disetujui menit Suweyg
Mengirimkan Surat Undangan Tanda
ke Tim Teknis. Tangan

9. Melakukan Survey bersama dan
mengeluarkan Berita Acara Survey, Rapat, & Tanda-

Hasil Survey Rangkap 2. tangan Berita Acara 'Eerita Suratundangan sudeh | o . | Berita Acara
Seluruh tim Tanda Tangan cara terkirim Survey
dalam Berita Acara yang dicetak i -

Rangkap 2.
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10.Hasil Keputusan dalam Berita
Acara ada 2; a. Jika disetujui

X

1
Direvisi dan Dibetulkan

maka Kasubid memerintahkan Tdk Setuiu Formul ”
Petugas Back Office untuk < Kept D— »( Formuir Formulr Berkas.bork
; oo i | erkas
dcizfaatzj:12i|nr;|gtl(aaud?k::z§;?kzl:m ke Setuiu\ Berkas2 Berkas2 ] kelengkapan Perizinan 10 Cetak draft
’ Berita dan Berita Acara Menit | surat izin

Petugas Front Office untuk Perintah Acara | | Survey
dikembalikan ke Pemohon agar Cetak _— '
dilengkapi dan dibetulkan.

11.Petugas Back Office melakukan Berkas-berkas . | Dratt
Pencetakan Izin Rangkap 3. Een'zman sudah Diparaf | 1 Har Surat Izin

lzin @ sid

12.Hasil cetakan surat Izin —
diserahkan ke Kasubid untuk I -
dicek ulang, dan memutuskan: I
a. Jika berkas benar dan Draft
lengkap, Surat Izin Diparaf dan Draft Surat Izin Di
diberikan ke Kabid dan Kabag Surat Izin diparaf 4 Jam | Paraf oleh
TU utk diparaf dan baru diajukan /cﬂx < ek > Kasubid Kabid dan
ke Kepala BPPT, atau b. Jika Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke Y
Petugas Back Office untuk |
dicetak ulang. Paraf

13.Kepala BPPT berdasar Paraf
dari Kabid dan Lampiran Dratt Surat Izin
S i | 1| Dee
Tanda Tangan pada Surat Izin. abid dan Kabag TU Kepala BPPT
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14.Petugas Back Office membawa
Surat Izin 3 rangkap ke
Sekretariat untuk dimintakan Izin ® Surat i
Nomor Register dan cap | lzin @ Surat Izin sudah 10 d‘lt‘)rean nzg:“or
stempel. Lalu didistribusikan Ibr m Ditandatangani oleh Menit | register dan
-3 utk Arsip Pelayanan, Ibr 2 utk v Kepala BPPT cap stempel
sekretariat, dan Ibr 1 untuk Register &
pemohon, Stempel
\ N
15.Petugas Back Office membawa AN /N —
Surat Izin yang sudah diberi lzin © Surat Izin sudah diberi 10 | Suratizin
Nomor Register dan Stempel nomor register dan cap Menit disimpan
Sekretariat, Lembar 1 ke stempel Front Office
Petugas Front Office.
16.Pemohon membawa Bukti lzin © » Zn @ 1.Pemohon
Nomor Pendaftaran ke Petugas Bukt Nomor ’s':fr:te;j‘i':a
g[lorgtt I.;mcfelrlr?tt):t ?Igealr(‘ 35(?3” < Cek > Pendaftaran sesuai 1o |%Petgas Fg
sesuai, Surat Izin diberikan ke g::ngi: am;ixnmoggn Menit g::(r:lcatat !
Pemohon, dan dimohon mengisi Nomor Nomor an JSnis perinan yang -
' Dafiar Daftar diajukan pengambila
KM n surat ijin
/ 3.IKM terisi
N
L\
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NOMOR SOP : 700/ 12 /414.114/2015

NAMA SOP : PELAYANAN IZIN PENYELENGGARAAN KLINIK KECANTIKAN ESTETIKA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 08 Tahun 2013 tentang a. Disiplin
Pendaftaran dan Perizinan di Bidang Kesehatan b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
2. Instruksi Bupati Tuban Nomor 01 Tahun 2010 tentang Penghentian Pungutan c. Tanggung Jawab
Retribusi Daerah Kabupaten Tuban. d. Jujur
e. Kerjasama
f. Prasarana / inisiatif
g. Loyal terhadap atasan
h. Ramah dan bersahabat dengan pemohon
Keterkaitan Peralatan / Kelengkapan
Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
‘Kabupaten Tuban 2. ATK

3. Kertas Sertifikat

Peringatan

Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
Izin Penyelenggaraan Klinik Kecantikan Estetika di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu
Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan

1zin Penyelenggaraan Klinik Kecantikan Estetika

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim

i
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Izin Penyelenggaraan Klinik Estetika

. Pemohon mengajukan i
pengurusan izin ke Petugas I ﬁ:{gﬁ;&:’:ﬁ; rizinn . E‘;g;'i‘:":n
Front Office BPPT. |

. Petugas BPPT memberikan Formui
Formulir Perizinan kepada Formulir Formulir — ormuir
Pemohon dan diisi Pemohon. l | Formulir Perizinan 2 Menit E::;L";" sian

Formulir Formulir Perizinan,
Fotocopy KTP; NPWP;
. Berkas2 Akte Pendirian dan

. Pemohon melengkapi berkas pengesahan; Izin Formulie
dan menyerahkan ke Petugas Gangguan (Ho);IMB, Perizinan isian
Front Office BPPT. status tanah, profi Lengkap

kiinik, penanggung
jawab medis, SIP&STR
tenaga medis

. Petugas BPPT melakukan '
verifikasi kelengkapan berkas- Formulir
berkas pemohon dan Formulir /N | tdklengkap Berkas?
memutuskan; a. Jika lengkap - Cek > . 1. Surat Nomor |
meneruskan ke Back Office, | Berkas2 — ::g;t;g:ﬁgﬁ?agan , Eer;dg:ttaran
serta mencetak Nomor —7 lengkap " g 10 - VBKLISL
Pendaftaran dan cek list yg GelcLit El:‘:;: Perizinan Menit Eﬁ{';?s d
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap Nomor ] Petugas.
dikembalikan ke pemohon.

balikan ke pemoho Paraf — | Daftar
\/_
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. Petugas Back Office melakukan
verifikasi ulang terhadap

i tdk lengkap
lengkap AN

Formulir Perizinan dan

dalam Berita Acara yang dicetak

Rangkap 2.

Kelengkapan Berkas F"erizinan kelengkapan berkas- Berkas
dan memutuskan: a. Jika F< Cek b Formulir P Formulir berkas Perizinan 15 Perizinan
lengkap diteruskan ke Kasubid AN lainnya. Menit | lengkap
untuk di paraf, atau b. Jika tidak Berkas?2 Berkas2 diparaf
lengkap dikembalikan ke front Kasubid.
office.

. Kasubid memberikan Paraf Formulir Perizinan d Berk
sebagai validasi kelengkapan Formulir Formulir OmUAr Ferizinan dan orkas-
berkas, dan Kabid memberikan [ Berkasz gz‘:(‘;gk;é’:;‘i::r"kas' 10 gerkas
paraf untuk pengesahan, lalu | Berkes finnya Menit leflrg'i'::"
diberikan ke Petugas Back Paraf Paraf Berkas diparaf staf diparaf Kabid.
Office untuk menyusun jadwal,

. Kabid memberikan Instruksi yy
Petugas Back Office untuk Jadwal , , 10 | Jadwal
Menyusun Jadwal dan mencetak Survey Berkas diparaf Kasubid | ot | gyvey
undangan survey

. Petugas Back Office mencetak | | v |
Surat Undangan Survey, Surat S
meminta Tandatangan Kepala Unda | Draft surat undangan 10 Ulr::iaatn an
Badan, minta nomor dan Surat sudah disetujui menit Surve g
Mengirimkan Surat Undangan Tanda Unda y
ke Tim Teknis. Tangan

. Melakukan Survey bersama dan
mengeluarkan Berita Acara Survey, Rapat, & Tanda- -

Hasil Survey Rangkap 2. tangan Berita Acara | ;'ga“‘a Surat undangan sudah | 4. . | Berita Acara
Seluruh tim Tanda Tangan ra terkirim Survey




10.Hasil Keputusan dalam Berita
Acara ada 2; a. Jika disetujui

Direvisi dan Dibetuikan

maka Kasubid memerintahkan Tdk Setuju - -
Petugas Back Office untuk < Kept > »| Formulr Formuiir
Cetak Izin, atau b. Jika tidak \ Berkas? Berkas2 || Berkasberkas
disetujui, maka dikembalikan ke Setuiu l/ - — || kelengkapan Perizinan | 10 | Cetak draft
Berita Berita ['| dan Berita Acara Menit | surat izin
Petugas Front Office untuk Perintah Acara Acara | | Surve
. . Y.

dikembalikan ke Pemohon agar Cetak \__/'~
dilengkapi dan dibetulkan.

11.Petugas Back Office melakukan Berkas-berkas .| Draft
Penc%takan Izin Rangkap 3. Perizinan sudah Diparaf | 1Harl | g ot iy

izin ® Kabid

12.Hasil cetakan surat Izin -
diserahkan ke Kasubid untuk Il_——
dicek ulang, dan memutuskan:
a. Jika berkas benar dan Draft
lengkap, Surat |zin Diparaf dan Draft Surat Izin Di
diberikan ke Kabid dan Kabag Surat Izin diparaf 4 Jam | Paraf oleh
TU utk diparaf dan baru diajukan @ < ek D Kasubid Kabid dan
ke Kepala BPPT, atau b. Jika Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke \( Y
Petugas Back Office untuk ||
dicetak ulang. Paraf Paraf

13.Kepala BPPT berdasar Paraf M
dari Kabid dan Lampiran Surat lzin
ge'e"gkapa"l Berkas berik b St i Di Paraf o | 1 Har | DiEndetanga

ersyaratan Izin memberikan . ni oleh

Tanda Tangan pada Surat zin. Kabid dan Kabag TU Kepala BPPT




14.Petugas Back Office membawa
Surat Izin 3 rangkap ke

Sekretariat untuk dimintakan 1zin @ Surat 2
Nomor Register dan izin ® i urat izin
stempel. Lglu didistﬁgjgikan Ibr ) lzin @ g;ﬂ:tg:;:;hmeh 10 | diberi nomor
3 utk Arsip Pelayanan, Ibr 2 utk Kepala BPPT Menit g‘s;gn“’:;‘,
sekretariat, dan Ibr 1 untuk Register & P
pemohon. | Stempe!
\ N

15.Petugas Back Office membawa [N /AN L
Surat |zin yang sudah diberi izin © Surat Izin sudah diberi j0 | Suratlzin
Nomor Register dan Stempel nomor register dan cap Menit disimpan
Sekretariat, Lembar 1 ke stempel Front Office
Petugas Front Office.

16.Pemohon membawa Bukti lzin ©® »| lzn ® 1.Pemohon
Nomor Pendaftaran ke Petugas Buki N menf!'_l_ma
Front Office untuk dicek dengan ukti Nomor surat jin
Surat Izin Lembar 1 dan Jika NI g::g:mmseﬁm 10 2-;3:3:;{(3
sesuai, Surat Izin diberikan ke S Menit
Pemghosn rc?an dimtlahon :1en isi Nomor Namor | | danjenis perinanyang | " | buku
| ' g Daftar Daftar diajukan pengambila
KM n surat ijin

\ 3.JKM terisi
Ay
L\




NOMOR SOP : 700/ 13 /414.11472015

NAMA SOP : PELAYANAN IZIN LABORATORIUM KLINIK PRATAMA

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 08 Tahun 2013 tentang a. Disiplin
Pendaftaran dan Perizinan di Bidang Kesehatan b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
2. Instruksi Bupati Tuban Nomor 01 Tahun 2010 tentang Penghentian Pungutan ¢. Tanggung Jawab
Retribusi Daerah Kabupaten Tuban. d. Jujur
e. Kerjasama
f. Prasarana / inisiatif
g. Loyal terhadap atasan
h. Ramah dan bersahabat dengan pemohon
Keterkaitan Peralatan / Kelengkapan
- Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
Kabupaten Tuban 2. ATK
3. Kertas Sertifikat
Peringatan Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
Izin Laboratorium Klinik Pratama di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu

Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan

Izin Laboratorium Klinik Pratama

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim

'



. Pemohon mengajukan

Izin Penyelenggaraan Laboratorium Klinik Pratama
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- Berkas-berkas Formuiir
pengurusan izin ke Petugas l . 5
Front Office BPPT. L Kelengkapan perizinan Perizinan
. Petugas BPPT memberikan Fomml
Formulir Perizinan kepada l Formulir Formulic o ormuiir -~
i Formulir Perizinan .| Perizinan isian
Pemohon dan diisi Pemohon. e 2 Menit Lengkap
. Formulir Perizinan,
Formulir Fotocopy KTP; NPWP;
. Berkas2 Akte Pendirian dan
. Pemohon melengkapi berkas pengesahan; Izin Formulir
dan menyerahkan ke Petugas Gangguan (Ho);IMB, Perizinan isian
Front Office BPPT. status tanah, profil lab Lengkap
klinik, penanggung
jawab medis, SIP&STR
tenaga medis
. Petugas BPPT melakukan d
verifikasi kelengkapan berkas- Formulir
berkas pemohon qan Formulir VN tdk lengkap Berkas?2
memutuskan; a. Jika lengkap < Cek > . 1. Surat Nomor
meneruskan ke Back Office, ~| Berkas2 Egggt;ﬁ::ﬁgf; agan ) cpzeadfﬂfran
serta mencetak Nomor — lengka n g 10 - VEKLISL
Pendaftaran dan cek list yg Cek Lit It;:‘ai Perizinen Menit Eg?;?s d
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkep Nomor ya. Petugas.
dikembalikan ke pemohon.
P Paraf ——t» | Daftar
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. Petugas Back Office melakukan |
verifikasi ulang terhadap tdk lengkap Formulir Perizinan dan
Kelengkapan Berkas Perizinan lengkap AN kelengkapan berkas- Berkas
dan memutuskan: a. Jika < Cek Formuli Formuiir | | berkas Perizinan 15 | Perizinan
lengkap diteruskan ke Kasubid lainnya. Menit | lengkap
untuk di paraf, atau b. Jika tidak Berkas2 Berkas2 diparaf
lengkap dikembalikan ke front Kasubid.
office.

- Kastibid memberikan Paraf Formul Formulir Perizinan dan Berkas
bekas, dan Kabid memberkan — iy Fom (eongiapanberkas- | 1y | boras

; ~ Berkas2 Berkas2 berkas Perizinan « | Perizinan

paraf untuk pengesahan, lalu erka lainnya. Menit lengkap
dibertken ke Pelugas Back Paraf Paraf Berkas diparaf staf diparaf Kabid.
Office untuk menyusun jadwal. |

. Kabid memberikan Instruksi d' |
Petugas Back Office untuk Jadwa , . 10 | Jadwal
Mengusun Jadwal dan mencetak Survey Berkas diparaf Kasubid | ot | Survey
undangan survey

. Petugas Back Office mencetak | ; v ﬁ‘;:,a;
Surat Undangan Survey, Surat Surat
meminta Tandatangan Kepala Undg L Draft surat undangan 10 U:dangan
Badan, minta nomor dan I I P sudah disetujui ment | o e y
Mengirimkan Surat Undangan Tanda Undg Undg
ke Tim Teknis. Tangan

N

. Melakukan Survey bersama dan
mengeluarkan Berita Acara Survey, Rapat, & Tanda- :
Hasil Survey Rangkap 2. tangan Berita Acara Berita Surat undangan sudah | ... | Berita Acara
Seluruh tim Tanda Tangan terkirim Survey
dalam Berita Acara yang dicetak
Rangkap 2.




10.Hasil Keputusan dalam Berita
Acara ada 2; a. Jika disetujui

X

T
Direvisi dan Dibetulkan

maka Kasubid memerintahkan Tdk Setuiu - -
Petugas Back Office untuk < Kept > | Fomuir Fomulr
Cetak Izin, atau b. Jika tidak N Berkas2 Berkas? || Borkasberkas 0 | cotakanat
disetujui, maka dikembalikan ke Setuiu Berita Berita d:: g%ﬁ‘:ga:caf:zma" Menit | surat izin
Petugas Front Office untuk Perintah Acara Acara | | Survey.
dikembalikan ke Pemohon agar Cetak
dilengkapi dan dibetulkan.
Berkas-berkas

11.Petugas Back Office melakukan - . .| Draft

Pencgetakan |zin Rangkap 3. E:Eznan sudah Diparaf | 1 Harl Surat izin
Izin @

12.Hasil cetakan surat Izin -
diserahkan ke Kasubid untuk Il___
dicek ulang, dan memutuskan:
a. Jika berkas benar dan Draft
lengkap, Surat Izin Diparaf dan Draft Surat Izin Di
diberikan ke Kabid dan Kabag /\ Surat lzin diparaf 4 Jam | Parafoleh
TU utk diparaf dan baru diajukan ck O] < cek D Kasubid Kabid dan
ke Kepala BPPT, atau b. Jika Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke \,[/
Petugas Back Office untuk H ™ paraf
dicetak ulang. ara

13.Kepala BPPT berdasar Paraf
dari Kabid dan Lampiran Draft Surat Izin
gﬁﬁ?ﬁf&iﬂ"ﬁﬁ rrlr(mzsmberikan Suratzin DiParafleh | 1 Hari | 1002
Tanda Tangan pada Surat lzin. Kabid dan Kabag TU Kepala BPPT




14.Petugas Back Office membawa
Surat Izin 3 rangkap ke

Sekretariat untuk dimintakan Izin @ Surat Iz
Nomor Register dan cap izin ©® n® Surat Izin sudah 10 di;':; ril)rrlnor
stempel. Lalu didistribusikan Ibr Ditandatangani oleh Menit | register dan
3 utk Arsip Pelayanan, lbr 2 utk . Kepala BPPT cap stempel
sekretariat, dan lbr 1 untuk Register &
pemohon. \ Stempel /
N N N
15.Petugas Back Office membawa [N\ [\
Surat Izin yang sudah diberi lzin @ Surat Izin sudah diberi 10 Surat |zin
Nomor Register dan Stempel nomor register dan cap Menit disimpan
Sekretariat, Lembar 1 ke stempel Front Office
Petugas Front Office.
16.Pemohon membawa Bukti lzin ® lzin @ 1.Pemohon
Nomor Pendaftaran ke Petugas Buki Nomor zfr:f;j‘i':a
Front Ofﬁce untuk dicek dgngan < Cok > Pendaftaran sesuai 2.Petugas FO
Surat Izin Lembar 1 dan Jika 10 "
. N dengan nama pemohon . mencatat di
sesuai, Surat Izin diberikan ke S Menit
. L. Nomor Nomor dan jenis perijinan yang buku
Pemohon, dan dimohon mengisi i ;
‘ KM ! Daftar Daftar diajukan pengambila
n surat ijin
3.1KM terisi
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NOMOR SOP  : 700/ 14 /414.114/2015

NAMA SOP : PELAYANAN 1ZIN OPTIKAL

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 08 Tahun 2013 tentang a. Disiplin
Pendaftaran dan Perizinan di Bidang Kesehatan b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
2. Instruksi Bupati Tuban Nomor 01 Tahun 2010 tentang Penghentian Pungutan c. Tanggung Jawab
Retribusi Daerah Kabupaten Tuban. d. Jujur
e. Kerjasama
f. Prasarana / inisiatif
g. Loyal terhadap atasan
h. Ramah dan bersahabat dengan pemohon
Keterkaitan eralatan / Kelengkapan
- Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
Kabupaten Tuban 2. ATK
3. Kertas Sertifikat
Peringatan Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
Izin Optikal di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu

Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan

Izin Optikal

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim

(I




. Pemohon mengajukan
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Izin Optikal

dikembalikan ke pemohon.

—" Daftar _

pengurusan izin ke Petugas | ﬁe:'kas;(berkas g ; EZE‘:"L
Front Office BPPT. l elengkapan perizinan
. Petugas BPPT memberikan ‘ Fomi
Formulir Perizinan kepada Formulir Formulir . .. ormu ir -
iiai Formulir Perizinan .. | Perizinan isian
Pemohon dan diisi Pemohon. l e 2 Menit Lengkap
Formulir Formulir Perizinan,
. . Fotocopy KTP; NPWP;
. Pemohon melengkapi berkas Berkas2 Akte Pendirian dan Formulir
dan menyerahkan ke Petugas pengesahan; lzin ‘| Perizinan isian
Front Office BPPT. Gangguan (Ho);IMB, Lengkap
l status tanah, pas foto
4x6 dua Ibr
. Petugas BPPT melakukan ‘
verifikasi kelengkapan berkas- Formulir
berkas pemohon ('ian Formulir N tdk lengkap Berkas2
memutuskan; a. Jika lengkap < Gk > 1. Surat Nomor
meneruskan ke Back Office, - Berkas2 Formulir Perizinan dan Pendaftaran
serta mencetak Nomor ok List | enoka kelengkapan berkas- 10 | 2 CeklList
Pendaftaran dan cek list yg :;quas Perizinan Menit ggrrl;?s di
i ika fi ainnya.
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap l Nommor ¥ Petugas.
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. Petugas Back Office melakukan

|
lengkap /[ AN

verifikasi ulang terhadap tok lengkap Formulir Perizinan dan
Kelengkapan Berkas Perizinan kelengkapan berkas- Berkas
dan memutuskan: a. Jika F< Cek ) Formulir Formuiir | | berkas Perizinan 15 Perizinan
lengkap diteruskan ke Kasubid A4 lainnya. Menit | lengkap
untuk di paraf, atau b. Jika tidak Berkas2 Berkas2 diparaf
lengkap dikembalikan ke front Kasubid.
office.

. Kasubid memberikan Paraf .
sebagai validasi kelengkapan Formulir Formuli Formulir Perizinan dan Berkas-
berkas, dan Kabid memberikan (— kelengkapan berkas- 10 | berkas
paraf untuk pengesahan, lafu | Berkes? Il;ei:]';;sa Parizinen Menit Eigi';‘:"
diberikan ke Petugas Back Paraf Paraf g - .
Office untuk menyusun jadwal, i Berkas diparaf staf diparaf Kabid.

. Kabid memberikan Instruksi y
Petugas Back Office untuk Jadwal . . 10 | Jadwal
Menyusun Jadwal dan mencetak Survey Berkas diparaf Kasubid | 1ot | survey
undangan survey

. Petugas Back Office mencetak v 3::::
Surat Undangan Survey, Surat
meminta Tandatangan Kepala Undg H]—0u | Draft surat undangan 10 ﬁ“;at
Badan, minta nomor dan Surat Surat sudah disetujui menit sswaengan
Mengirimkan Surat Undangan Tanda Undg Undg y
ke Tim Teknis. Tangan \

. Melakukan Survey bersama dan Survey, Rapat, & Tanda-
mqueluarkan Berita Acara tang'an Berita Acara —
Hasil Survey Rangkap 2. posh Surat undangan sudah 3 Hari Berita Acara
Seluruh tim Tanda Tangan " a terkirim | Survey
dalam Berita Acara yang dicetak |
Rangkap 2.
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10.Hasil Keputusan dalam Berita
Acara ada 2; a. Jika disetujui

X

T
Direvisi dan Dibetulkan

maka Kasubid memerintahkan Tdk Setuiu ) X
Petugas Back Office untuk < Kept > »| Formuir Formulir
Cetak Izin, atau b. Jika tidak N [ Berkas2 [ Berkas2 || Berkasberkas
disetujui, maka dikembalikan ke Setuiu Bt ) kelengkapan Perizinan 10 | Cetak draft
d rita Berita ['| dan Berita Acara Menit | surat izin

Petugas Front Office untuk Perintah \Aca}r Acara | | Survey.
dikembalikan ke Pemohon agar Cetak ——
dilengkapi dan dibetulkan.

11.Petugas Back Office melakukan Berkas-berkas . | Draft
Pencetakan |zin Rangkap 3. ‘F(’:g.z“;"a" sudah Diparaf | 1 Har Surat Izin

lzin ©®

12.Hasil cetakan surat Izin -
diserahkan ke Kasubid untuk "_'
dicek ulang, dan memutuskan:
a. Jika berkas benar dan Draft
lengkap, Surat Izin Diparaf dan Draft Surat Izin Di
diberikan ke Kabid dan Kabag A Surat lzin diparaf 4 Jam | Paraf oleh
TU utk diparaf dan baru digjukan cek | < cek > Kasubid Kabid dan
ke Kepala BPPT, atau b. Jika Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke Y Y
Petugas Back Office untuk | |
dicetak ulang. Paraf Paraf

13.Kepala BPPT berdasar Paraf |
dari Kabid dan Lampiran Draft Surat Izin
Kelengkapan Berkas S[larat i Di Parafoleh | 1Hari | Diendatanga
Persyaratan Izin memberikan Kabid dan Kabag TU ni oleh
Tanda Tangan pada Surat lzin. Kepala BPPT




14.Petugas Back Office membawa
Surat Izin 3 rangkap ke
Sekretariat untuk dimintakan

Nomor Register dan cap Surat Izin sudah 0 g}l':rti lzin
stempel. Lalu didistribusikan Ibr Ditandatangani oleh | diben nomor

g Menit | register dan
3 utk Arsip Pelayanan, Ibr 2 utk Kepala BPPT
sekretariat, dan lbr 1 untuk cap stempel
pemohon.

N
15.Petugas Back Office membawa L3
Surat Izin yang sudah diberi Izin ® Surat Izin sudah diberi 10 Surat |zin
Nomor Register dan Stempel nomor register dan cap Menit disimpan
Sekretariat, Lembar 1 ke stempel Front Office
Petugas Front Office.
16.Pemohon membawa Bukti izin © p lzin® 1.Pemohon
Nomor Pendaftaran ke Petugas i menenima
Front Office untuk dicek dengan PR Bukti Nomor surat fjin
Surat Izin Lembar 1 dan Jika Sg:g:ﬁr:;:epsé‘:::mn 10 2-2‘::3:;{3
s, St et e
K ! g Daftar Daftar diajukan pengambila
IKM n surat ijin
3.IKM ferisi




NOMOR SOP : 700/ 15 /414.114/2015

NAMA SOP : PELAYANAN IZIN PENYELENGGARAAN APOTEK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 08 Tahun 2013 tentang a. Disiplin
Pendaftaran dan Perizinan di Bidang Kesehatan b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
2. Instruksi Bupati Tuban Nomor 01 Tahun 2010 tentang Penghentian Pungutan ¢. Tanggung Jawab
Retribusi Daerah Kabupaten Tuban. d. Jujur
e. Kerjasama
f. Prasarana / inisiatif
g. Loyal terhadap atasan
h. Ramah dan bersahabat dengan pemohon
Keterkaitan Peralatan / Kelengkapan
- Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
Kabupaten Tuban 2. ATK
3. Kertas Sertifikat
Peringatan Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
Izin Penyelenggaraan Apotek di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu

Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
|ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan

Izin Penyelenggaraan Apotek

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim

(14




. Pemohon mengajukan
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Izin Apotik

dikembalikan ke pemohon.

Paraf

- Berkas-berkas Formulir
pengurusan izin ke Petugas | . -
Front Office BPPT. L Kelengkapan perizinan Perizinan
. Petugas BPPT memberikan Fomui
Formulir Perizinan kepada I Formulir Formulir N ormuir
o Formulir Perizinan .. | Perizinan isian
Pemohon dan diisi Pemohon. = 2 Menit | | enokap
! Formulir Perizinan,
. Formuir Fotocopy KTP; NPWP;
. Pemohon melengkapi berkas Berkas2 Akte Pendirian dan Formulir
dan menyerahkan ke Petugas pengesahan; Izin Perizinan isian
Front Office BPPT. Gangguan (Ho);IMB, Lengkap
l status tanah, STRA
apoteker
. Petugas BPPT melakukan ‘
verifikasi kelengkapan berkas- Formulir
berkas pemohon dan Formulir 7N tdk lengkap Berkas?2
memutuskan; a. Jika lengkap — Cek > 1. Surat Nomor
meneruskan ke Back Office, Berkas2 | Fomulir Perizinan dan Pendaftaran
serta mencetak Nomor ok Liot | fencka kelengkapan berkas- 10 |2 CekList
Pendaftaran dan cek list yg :)erkas Perizinan Menit gerk?s di
. I innva. ara
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap Nomor | ‘2mnya Petugas.
— Daftar

v
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. Petugas Back Office melakukan
verifikasi ulang terhadap
Kelengkapan Berkas Perizinan
dan memutuskan: a. Jika
lengkap diteruskan ke Kasubid
untuk di paraf, atau b. Jika tidak
lengkap dikembalikan ke front
office.

l
lengkap /[ N

F< Cek -
hvd

tdk lengkap

Formulir

Berkas2

Formulir

~1 Berkas2 i

Formulir Perizinan dan
kelengkapan berkas-
berkas Perizinan
lainnya.

Berkas
Perizinan
lengkap
diparaf
Kasubid.

. Kasubid memberikan Paraf
sebagai validasi kelengkapan
berkas, dan Kabid memberikan
paraf untuk pengesahan, lalu
diberikan ke Petugas Back
Office untuk menyusun jadwal.

Formulir

l Formulir
Berkas2

Paraf

| Berkas2

Paraf

Formulir Perizinan dan
kelengkapan berkas-
berkas Perizinan
fainnya.

Berkas diparaf staf

Berkas-
berkas
Perizinan
lengkap
diparaf Kabid.

. Kabid memberikan Instruksi
Petugas Back Office untuk
Menyusun Jadwal dan mencetak
undangan survey

Jadwal
Survey

Berkas diparaf Kasubid

Jadwal
Survey

. Petugas Back Office mencetak
Surat Undangan Survey,
meminta Tandatangan Kepala
Badan, minta nomor dan
Mengirimkan Surat Undangan
ke Tim Teknis.

Surat
Undg

Tanda
Tangan

Draft surat undangan
sudah disetujui

Surat
Undangan
Survey

. Melakukan Survey bersama dan
mengeluarkan Berita Acara
Hasil Survey Rangkap 2.
Seluruh tim Tanda Tangan
dalam Berita Acara yang dicetak
Rangkap 2.

Survey, Rapat, & Tanda-
tangan Berita Acara

&/”

Surat undangan sudah
terkirim

3 Hari

Berita Acara
Survey




10.Hasil Keputusan dalam Berita
Acara ada 2; a. Jika disetujui

X

T
Direvisi dan Dibetulkan

maka Kasubid memerintahkan Tdk Setuiu - ,
Petugas Back Office untuk < Kept > | Formulr Formui
Cetak Izin, atau b. Jika tidak N J Berkas2 Berkes2 || Berkasberkas , -
disetujui, maka dikembalikan ke Setuiu Borita — ZZ',?'Q%ﬁZaXczf;'z'"a" Me?\it g:rt:tkizdin
Petugas Front Office untuk Perintah Acara Acara | | Survey
dikembalikan ke Pemohon agar Cetak — ’

~ dilengkapi dan dibetulkan.

11.Petugas Back Office melakukan Berkas-berkas . | Draft
Pencetakan Izin Rangkap 3. }Izen;lnan sudah Diparaf | 1Hari | g 0ot 7in

Izin ©® abid

12.Hasil cetakan surat Izin —
diserahkan ke Kasubid untuk II'—
dicek ulang, dan memutuskan:
a. Jika berkas benar dan Draft
lengkap, Surat Izin Diparaf dan Draft Surat Izin Di
diberikan ke Kabid dan Kabag /\ Surat Izin diparaf 4Jam | Paraf oleh
TU utk diparaf dan baru digjukan cek O] < ck > Kasubid Kabid dan
ke Kepala BPPT, atau b. Jika Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke Y
Petugas Back Office untuk |
dicetak ulang. Paraf

13.Kepala BPPT berdasar Paraf
dari Kabid dan Lampiran Draft Surat Izin
Peryarn o memberken S 2n )Pt o | 1 | lofLE"”
Tanda Tangan pada Surat Izin. a0ld dan Rabag Kepala BPPT
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14.Petugas Back Office membawa
Surat Izin 3 rangkap ke

Sekretariat untuk dimintakan izin @ .
Nomor Register dan cap lzin ® Surat Izin sudah 10 g‘;‘:‘. lzin
stempel. Lalu didistribusikan Ibr m Ditandatangani oleh Merit | recistor dan
3 utk Arsip Pelayanan, Ibr 2 utk Kepala BPPT :% tempel
sekretariat, dan lbr 1 untuk Register &
pemohon. \ Stempel
DA N
15.Petugas Back Office membawa /N /MY
Surat Izin yang sudah diberi Izin @ Surat Izin sudah diberi 10 | Suratlzin
Nomor Register dan Stempel nomor register dan cap | ,, enit disimpan
Sekretariat, Lembar 1 ke stempel Front Office
Petugas Front Office.
16.Pemohon membawa Bukfi lzin @ p lzin @ 1.Pemohon
Nomor Pendaftaran ke Petugas Bukti Nomor 's“:rgte;j‘i':a
Front Office untuk dicek dengan
Surat zin Lembar 1 dan Jka < Gk > Pendafiaransesual |y |2.Petugas FO
sesuai, Surat Izin diberikan ke geng'an' nama pemonon | ey g‘i"ca :
Pemohon, dan dimohon mengisi Nomor ’ an Jenis perjinan yang uku
, Daftar Daftar diajukan pengambila
IKM n surat ijin
/ x 3.IKM terisi
N
L\
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NOMOR SOP  : 700/ 16 /414.114/2015

NAMA SOP : PELAYANAN IZIN OPERASIONAL MENARA TELEKOMUNIKASI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 20 Tahun 2013 tentang a. Disiplin
Penyelenggaraan dan Retribusi Pengendalian Menara Telekomunikasi b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
2. Peraturan Bupati Tuban Nomor 38 Tahun 2014 tentang Petunjuk Pelaksanaan c. Tanggung Jawab
Pelaksanaan Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 20 Tahun 2013 tentang d. Jujur
Penyelenggaraan dan Retribusi Pengendalian Menara Telekomunikasi e. Kerjasama
f. Prasarana / inisiatif
g. Loyal terhadap atasan
|h. Ramah dan bersahabat dengan pemohon
Keterkaitan Peralatan / Kelengkapan
- Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
Kabupaten Tuban 2. ATK
3. Kertas Sertifikat
Peringatan Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
Izin Operasional Menara Telekomunikasi di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu
Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan

Izin Operasional Menara Telekomunikasi

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim

it
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IZIN OPERASIONAL MENARA TELEKOMUNIKASI

. Pemohon mengajukan
pengurusan izin ke Petugas | Eer!(zia::r)led(as Kelengkapan - Formulir Perizinan
Front Office BPPT. { enz
. Petugas BPPT memberikan
Formulir Perizinan kepada Formulir Formulir i Formulir Perizinan
Pemohon dan diisi Pemohon. Formulir Perizinan 2 Menit | isian Lengkap
J
Formulir Perizinan, Fotocopy
. Pemohon melengkapi berkas Formulir g:;,g::é:;m?i;ﬁ"d'"a" Formulir Perizinan
gan ngﬁyerag;;? o Poluges Berkas2 gangguan/HO, IMB, Surat isian Lengkap
ront Utlice ' jaminan keselamatan, SKT,
bukdi retribusi
verifikasi kelegkapan berkas- ) l
berkas pemohon dan Formulir DI tdk lengkap Berkas2
memutuskan; a. Jika lengkap 4 Berkas2 __—
meneruskan ke Back Office, ‘ enaka 1. Surat Nomor
serta mencetak Nomor Cek List | ' Formulir Perizinan dan Pendaftaran
Pendaftaran dan cek list yg kelengkapan berkas-berkas 10 Menit 2. Cek List Berkas
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap Nomor [ Perizinan lainnya. gi Paraf
dikembalikan ke pemohon. | .| Daftar etugas.
Paraf L[ |
ara _—
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5. Petugas Back Office |
melakukan verifikasi ulang tdk lengkap
Potiiten dan momusar: . SN . Berkas longkap dan Cek List Cek is
Jika lengkap diteruskan ke N \e/ Formuiir Formulir i Paraf Petugas. 15 Menit | kelengkapan
Kasubid untuk di paraf, atau b. Berkas2 | Berkas? l berkas diparaf
Jika tidak lengkap Staf Back Office
dikembalikan ke front office.

6. Kasubid membuat keputusan Formulir
terhadap berkas-berkas .
tersebut. Jika lengkap dan :;rk::—bg:r(‘aé;(elrgnan
benar, maka akan diparaf, dan kelg n Ea an berkas diparaf 10 Menit Berkas Perizinan
kemudian diberikan ke Kabid < Kept > gKap P lengkap dan
dan jika tidak lengkap dan _ 3 4 _ Staf Back Office diparaf Kasubid.
benar akan dikembalikan ke Setuiu Tdk Setuiu
Petugas Back Office Paraf

7. Hasil Keputusan disetujui dan o .
diparaf oleh Kabid, maka J' Direvisi dan Dibetulkan
Kasubid akan memerintahkan Y
petugas Back Office untuk Perintah Formulir Formulir Berkas-berkas
Cetak Izin, namun Jika tidak Cetak Berkas? Berkas2 || Berkas Perizinan lengkap 10 Menit | Perizinan lengkap
disetujui, maka dikembalikan dan diparaf Kasubid. diparaf Kabid.
ke Petugas Front Office untuk
dikembalikan ke Pemohon agar
dilengkapi dan dibetulkan.

8. Petugas Back Office
melakukan Pencetakan lzin - Draft
Rangkap 3 E:ég?‘sb?e::?;::i?"a" 1Hari | Suratlzin3

‘__L lzin ® P ) rangkap
—~
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9. Cetakan surat Izin diserahkan
ke Kasubid untuk dicek ulang:
a. Jika berkas benar dan

lzin ®

<o

lengkap, Surat Izin Diparaf dan Draft
diberikan ke Kabid dan Kabag Lengap dan + Surat tzin Di
TU utk diparaf dan baru Draft Paraf oleh Kabid
(iakan ko Kepata SPPT, o < ek > |[ skoo Suratlzin diparaf Kasubid | 49 | dan Kabag TU.
dikembalikan ke Petugas Back Bukti SKRD
Office untuk dicetak ulang. rangkap 2.
Back Office juga mencetak Para f N
SKRD 2 rangkap, Ibr 1 utk FO v
dan Ibr 2 utk kasir.

10. Kepala BPPT berdasar Paraf zin @
dari Kabid dan Lampiran zn Drat Surat Izin
Kelengkapan Berkas L . .| Ditandatangani
Persyaratan Izin memberikan \r g:,',af('aﬂg dl_:_DSraf olehKabid | 1Hai | h Kenala
Tanda Tangan pada Surat Izin. Tanda g BPPT
Kemudian petugas Back Office Tangan
mengambil Surat Izin tersebut. nea v

11. Petugas Back Office membawa
Surat Izin 3 rangkap ke —1, | SKRDO
petugas Front Office dan @n® | Surat Izin sudah Surat Izin dan
SKRD ke petugas FO dan kasir Ditandatangani oleh Kepala 10 Menit | SKRD terkirim ke

——1 BPPT FO dan kasir
izin ®

12. Pemohon mendatangi Kantor —
BPPT dengan membawa Bukti SKRD® I
Nomor Pendaftaran. /
Petugas Front Office N Bukti Nomor Pendaftaran 10 Menit Pemohon melunasi
dmemberikan Bukti SKRD dan SKRD SKRD

sesuai keketapan, yang harus
dilunasi Pemohon ke Petugas
kasir.

————
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13. Pemohon melakukan
Pembayaran Retribusi Izin l SKRDO SKRD®
sesuai dengan SKRD yang SKRD
ditetapkan dan membawa .
SKRD Lunas ke Petugas Front E E—_Q SKRD terbayar lunas 10 Menit E:rr‘sat:mpel
Office disertai Bukti
Pendaftaran, Stempel
Lunas
14. Pemohon membawa SKRD FO menerima
Lunas dan Bukti Pendaftaran SKRD
ke Petugas Front Office untuk SKRD Berstempel Lunas Berstempel
pengambilan Surat |zin. Lunas
15. Petugas Front Office
memeriksa tanda bukti SKRD
Lunas dan membawa 3 .
rangkap Surat Izin yg Sudah SKRD Berstempel Lunas, S:::’:ﬁlgrBeIum
Ditandatangani Kepala BPPT Bukti Nomor Pendaftaran 10 Menit Register terkirim
ke Back Office. dan Surat Izin k:%ack office
16.Petugas Back Office membawa ——4 .
Surat {zin 3 rangkap ke ' Surat (zin
Sekretariat untuk dimintakan jj| =@ ourat fzin Bl zﬁe'“mﬁf’ 10 Ment 2;;;‘::;’3;:”‘”
Nomor Register dan stempel. ° P stempel
Lalu memberikan Ibr 1 ke
Register &

| Stempel
f N S




pemohon, lbr 2 utk sekretariat,
dan lbr 3 untuk arsip perijinan.

17. Petugas Back Office membawa LJ ﬁgnr?;rlzrggger
Lembar 1 Surat Izin yg sudah Surat lzin sudah mendapat 10 Menit | dan stempel
diberi Nomor Register dan nomor register dan stempel terkirim ke
Stempel Sekretariat ke petugas FO
Petugas Front Office.

1.Pemohon

18. Pemohon membawa Bukti Nomor i
Nomor Pendaftaran ke Petugas \D_aﬂ}-l :F: nefima suret
Front Office untuk dicek
dengan Surat Izin Lembar 1 Surat |zin dan Bukti Nomor 10 Menit 2';2‘:3:;::5
dan Jika sesuai, Surat Izin : Pendaftaran buku
diberikan ke Pemohon dan lzin @ pengambilan
Petugas Front Office L surat ijin
mengarsip Nomor Pendaftaran. 3.IKM terisi




NOMOR SOP : 700/ 17 /414.114/2015

NAMA SOP : PELAYANAN IZIN USAHA PEMBUDIDAYAAN IKAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 09 Tahun 2011 tentang
Retribusi Izin Usaha Perikanan.

Disiplin

Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
Tanggung Jawab

Jujur

Kerjasama

Prasarana / inisiatif

Loyal terhadap atasan

. Ramah dan bersahabat dengan pemohon

oo

c.
d.
e.
f.
g.
h

Keterkaitan

eralatan / Kelengkapan

Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu
Kabupaten Tuban

1. Komputer
2. ATK
3. Kertas Sertifikat

Peringatan

Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
1zin Usaha Pembudidayaan lkan di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu

Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan

Izin Usaha Pembudidayaan ikan

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim

|1h
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IZIN USAHA BUDIDAYA IKAN

. Pemohon mengajukan Rekom
pengurusan izin ke Petugas | g:r!(g:::‘eﬂ(as Kelengkapan - Formulir Perizinan
Front Office BPPT. | izl

. Petugas BPPT memberikan
Formulir Perizinan kepada Formulie Formulir o Formulir Perizinan
Pemohon dan diisi Pemohon. . \/J Formulir Perizinan 2 Menit | isian Lengkap

e
: Formulir Perizinan, Fotocopy
. Pemohon melengkapi berkas Formulir KTP; NPWP; Akte Pendirian Do
. Formulir Perizinan
dan menyerahkan ke Petugas dan Pengesahan bila i
Front Office BPPT. Berkas2 berbadan hukum; izin Iian Lengkap
L__— gangguan/HO,.

. Pet.tfxiﬁas.izlPTkmelakgI;z? * Formulir
verifikasi kelegkapan berkas- ,
berkas pemohon dan Formulr L ¢Cos > tdk lengkap Berkas?2
memutuskan; a. Jika lengkap 4 Berkas? 7
meneruskan ke Back Office, — engi o 1. Surat Nomor
serta mencetak Nomor Cek List Formulir Perizinan dan Pendaftaran
Pendaftaran dan cek list yg kelengkapan berkas-berkas 10 Menit 2. Cek List Berkas
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap Nomor | Perizinan lainnya. di Paraf
dikembalikan ke pemchon. paraf |___—>| Dafter Petugas.

R B KEBiiitt - s L




. Petugas Back Office
melakukan verifikasi ulang
terhadap Kelengkapan Berkas

i tdk lengkap
lengkap AN

Berkas lengkap dan Cek List

Cek list

lembar 1 utk pemohon, lbr 2
utk sekretariat, Ibr 3 untuk
bidang arsip perizinan.

rL izin ®

Perizinan dan memutuskan: a. - ;
Jika lengkap diteruskan ke <\°”"/ > Formair Fomulr | | diParaf Petugas. 15 Menit | kelengkapan
Kasubid untuk di paraf, atau b. Berkas2 Berkas2 berkas diparaf
Jika tidak lengkap Tkas Staf Back Office
dikembalikan ke front office.

. Kasubid membuat keputusan Formulir
terhadap berkas-berkas Berkas2 ..
tersebut. Jika lengkap dan - F?,rk::-bgg,aé Pkel?szt'"a"
benar, maka akan diparaf, dan 'f kgn Iga " bz oo divaraf | 10 Menit | BeTkas Perizinan
kemudian diberikan ke Kabid ket > S‘t* " Bgaclfo’;ﬁ as aip lengkap dan
dan jika tidak lengkap dan N ce diparaf Kasubid.
benar akan dikembalikan ke Setuiu Tdk Setuiu
Petugas Back Office Paraf

. Hasil Keputusan disetujui dan o ]
diparaf oleh Kabid, maka l Direvisi dan Dibetulkan
Kasubid akan memerintahkan 4 A4
petugas Back Office untuk Perintah Formulir Formulir Berkas-berkas
Cetak Izin, namun Jika tidak Cetak Berkas2 Berkasz || Berkas Perizinan lengkap 10 Menit | Perizinan lengkap
disetujui, maka dikembalikan dan diparaf Kasubid. diparaf Kabid.
ke Petugas Front Office untuk
dikembalikan ke Pemohon agar
dilengkapi dan dibetulkan.

. Petugas Back Office
melakukan Pencetakan Izin Berkas-berkas Perizinan Draft
Rangkap 3, dengan distribusi sudah Diparaf Kabid. 1 Hari rSal:lr;‘t(;m 3

e
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9. Cetakan surat Izin diserahkan
ke Kasubid untuk dicek ufang:

a. Jika berkas benar dan Draft
lengkap, Surat (zin Diparaf dan Lenglap dan Surat kzn Di
diberikan kg .Kabud utk diparaf Benar + Paraf oleh Kabid
dan baru dnajukgn kc_e Kepala Draft o . 4Jam | dan Kabag TU.
BPPT, atau b. Jika tidak, maka < cek > SKRD®D Surat Izin diparaf Kasubid
dikembalikan ke Petugas Back Bukti SKRD
Office untuk dicetak ulang. Y rangkap 2.
Back Office juga mencetak
SKRD 2 rangkap, Ibr 1 utk FO
dan Ibr 2 utk kesr Paraf |/ M

10. Kepala BPPT berdasar Paraf .

s . izin ® i

dari Kabid dan:gl;(mplran Draft ‘ gﬁ::xtgt:ngani
Kelengkapan Berkas Surat Iz diParafoleh Kabid | 1Hari | Joorl 2%
Persyaratan Izin memberikan dan Kabag TU oleh Kepala
Tanda Tangan pada Surat izin. Tanda BPPT
Kemudian petugas Back Office Tangan
mengambil Surat |zin tersebut.

11. Petugas Back Office membawa R0
Surat 1zin 3 rangkap ke ;
petugas Front gfﬁcz dan @ ® ] Surat Izin sudah Surat Izin dan
SKRD ke petugas FO dan kasir gﬁl}datangani olehKepala | 10 Menit Egl'«;z r:ekﬂ;:;:n ke

lzin @

12. Pemohon mendatangi Kantor
BPPT dengan membawa Bukti ERD@
Nomor Pendaftaran. / :I
Pefugas Front Office N Bukti Nomor Pendaftaran .. | Pemohon melunasi
dmemberikan Bukti SKRD L dan SKRD 10 Menit | qrp

sesuai keketapan, yang harus
dilunasi Pemohon ke Petugas
kasir.
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13. Pemohon melakukan
Pembayaran Retribusi Izin l SKROD SKRD®
sesuai dengan SKRD yang SKRD
ditetapkan dan membawa .
SKRD Lunas ke Petugas Front [g [R//p] SKRD terbayar lunas 10 Menit E:'r;t:mpel
Office disertai Bukti
Pendaftaran. Stempel

Lunas

14. Pemohon membawa SKRD FO menerima
Lunas dan Bukti Pendaftaran SKRD
ke Petugas Front Office untuk SKRD Berstempel Lunas Berstempel
pengambilan Surat Izin. Lunas

15. Petugas Front Office
memeriksa tanda bukti SKRD
Lunas dan membawa 3 .
rangkap Surat 1zin yg Sudah SKRD Berstempel Lunas, g:ﬁo:rzlgerelum
Ditandatangani Kepala BPPT zin @ Bukti Nomor Pendaftaran 10 Menit Redgister terkirim
ke Back Office. zn dan Surat Izin e ok office

3

16.Petugas Back Office membawa ——— -
Surat Izin 3 rangkap ke n® »y— lzin ©
Sekretariat untuk dimintakan e lzin @ Surat Izin
Nomor Register dan stempel. Surat Izin Belum Bemomor 10 Menit mendapat nomor
Lalu memberikan lbr 1 ke - Register dan cap stempel register dan
pemohon, Ibr 2 utk sekretariat, R:tg'mf f* stempel
dan Ibr 3 untuk arsip perijinan. empe

f\w— N O
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Surat Izin dg
17. Petugas Back Office membawa . nomor register
Lembar 1 Surat Izin yg sudah zin @ Surat |zin sudah mendapatl 10 Menit | dan stempel
diberi Nomor Register dan nomor register dan stempe terkirim ke
Stempel Sekretariat ke petugas FO
Petugas Front Office.
1.Pemohon
18. Pemohon membawa Bukti g:;tn:rr \g:;‘ai_l menerima surat
Nomor Pendaftaran ke Petugas ijin
Front Office untuk dicek . . 2.Petugas FO
dengan Surat Izin Lembar 1 ¥< Cek > Surat |zin dan Bukti Nomor 10 Menit | mencatat di
dan Jika sesuai, Surat Izin B 0 Pendaftaran buku
diberikan ke Pemohon dan lzin © pengambilan
Petugas Front Office e — surat ijin
mengarsip Nomor Pendaftaran. " 3.1KM terisi




NOMORSOP  : 700/ 18 /414.114/2015

NAMA SOP : PELAYANAN IZIN PENGGILINGAN PADI, HULLER DAN PENYOSOHAN BERAS

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 04 Tahun 2014 tentang Izin Usaha a. Disiplin
Penggilingan Padi, Huller dan Penyosohan Beras. b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
2. Instruksi Bupati Tuban Nomor 01 Tahun 2010 tentang Penghentian Pungutan c. Tanggung Jawab
' Retribusi Daerah Kabupaten Tuban. d. Jujur
e. Kerjasama
f. Prasarana / inisiatif
g. Loyal terhadap atasan
h. Ramah dan bersahabat dengan pemohon
Keterkaitan Peralatan / Kelengkapan -
- Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
Kabupaten Tuban 2. ATK
3. Kertas Sertifikat
Peringatan Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan

Izin Penggilingan Padi, Huller dan Penyosohan Beras di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu
Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan

Izin Penggilingan Padi, Huller dan Penyosohan Beras

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim

f4




Izin Usaha Penggilingan Padi, Huller dan Penyosohan Beras

. Pemohon mengajukan — g
pengurusan izin ke Petugas E:g(z?:aﬁemas Kelengkapan Formulir Perizinan
Front Office BPPT.

. Petugas BPPT memberikan
Formulir Perizinan kepada ‘ Formulic Formulir . Daria Formulir Perizinan
Pemohon dan diisi Pemohon. Formulir Perizinan 2 Menit | isian Lengkap

S
i Formulir Perizinan, Fotocopy

) ::mm g:::]i';%kzg IPb;Lk; :s KTP; Akte Pendirian dan Formulir Perizinan

Front Office BPPT. Formulir ;’:g?esahan; 1zin Gangguan isian Lengkap
Berkas2

. Petugas BPPT melakukan I Formulir
verifikasi kelegkapan berkas- ; 1. Surat Nomor
berkas pemohon dan l Formulir DN tdk lengkap Berkas2 Pendaftaran
memutuskan; a. Jika lengkap Berkas2 d e 2. Cek List Berkas
meneruskan ke Back Office, ek Formulir Perizinan dan di Paraf
serta mencetak Nomor Cek List | ‘o9& kelengkapan berkas-berkas Petugas.
Pendaftaran dan cek list yg Perizinan lainnya. 10 Menit | 3. Jika berkas tdk
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap Nomor lengkap petugas
dikembalikan ke pemohon. parat | ——*| Dafer ?aet:'t:ﬁ?nl::& .

kpd pemohon

i
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5. Petugas Back Office
melakukan verifikasi ulang
terhadap Kelengkapan Berkas
Perizinan dan memutuskan: a.
Jika lengkap diteruskan ke
Kasubid untuk di paraf, atau b.
Jika tidak lengkap
dikembalikan ke front office.

lengkap /[ N

< cek

N

tdk lengkap

>_

Formulir

Berkas2

Formulir

1 Berkas2 l

Formulir Perizinan dan
kelengkapan berkas-berkas
Perizinan lainnya.

15 Menit

Berkas Perizinan
lengkap diparaf
Staf

6. Kasubid membuat keputusan
terhadap berkas-berkas
tersebut. Jika lengkap dan
benar, maka akan diparaf, dan
kemudian diberikan ke Kabid
dan jika tidak lengkap dan
benar akan dikembalikan ke
Petugas Back Office

Formulir l

‘LBerk;J

< Kept >
setiv N\

Paraf

Tdk Setuiu

Formulir Perizinan dan
kelengkapan berkas-berkas
Perizinan lainnya.

Berkas diparaf staf

10 Menit

Berkas Perizinan
lengkap diparaf
Kasubid.

7. Hasil Keputusan disetujui dan
diparaf oleh Kabid, maka
Kasubid akan memerintahkan
petugas Back Office untuk
Cetak 1zin, namun Jika tidak
disetujui, maka dikembalikan
ke Petugas Front Office untuk
dikembalikan ke Pemohon agar
dilengkapi dan dibetulkan.

\4

Perintah
Cetak

v

Formulir

Berkas2

Direvisi dan Dibetulkan

Formulir

Berkas2

Berkas-berkas kelengkapan
Perizinan.
Berkas perijinan diparaf Kabid

10 Menit

Berkas-berkas
Perizinan lengkap
diparaf Kabid.

8. Petugas Back Office
melakukan Pencetakan Izin
Rangkap 3

lzin ®

Berkas-berkas Perizinan
sudah Diparaf Kabid.

1 Hari

Cetak Draft
Surat Izin 3
rangkap

| H
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9. Hasil cetakan surat Izin
diserahkan ke Kasubid untuk l > @
dicek ulang, dan memutuskan: I Orat
a. Jika berkas benar dan ra
s e ~ oot | |
utk diparaf dan baru diajukan oo > o> u Kasubid, Kabid &
ke Kepala BPPT, atau b. Jika N e Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke N NS
Petugas Back Office untuk Lengkap dan
dicetak ulang. Benar

10. Kepala BPPT berdasar Paraf ‘ lzin @
dari Kabid & Kabag TU dan Berkas-berkas Perizinan dan Surat izin
Lampiran Kelengkapan Berkas Draft 1 Hari Ditandatangani
Persyaratan Izin memberikan Surat Izin DiParaf oleh Kabid oleh Kepala
Tanda Tangan pada Surat Izin. Tanda dan Kasubag TU BPPT
Kemudian petugas Back Office Tangan
mengambil Surat Izin tersebut. s

11. Petugas Back Office membawa
Surat Izin 3 rangkap ‘lzin ®
Sekretariat untuk minta nomor . . Surat Izin diberi
register dan cap stempel. ﬁ:;a;tlézgwplgl]t?ndatangam oleh 10 Menit | nomor dan cap
Kemudian di bawa ke petugas Register & stempel
Front Office untuk menunggu Stempel
pemohon datang.

12. Petugas Back Office membawa i :
Surat Izin 3 rangkap yang i @ »— lzin @
sudah diparaf dan diberi Nomor e lZin @ I Surat lzin untuk
R_e.glst.er o!eh Sekratarial, Lglu Surat Izin sudah Bernomor 10 Menit pemohon
d'd'fmbus'ka"‘ tbr 3 utk arsip Register dan cap stempel en disimpan Front
perijinan, lbr 2 utk sekretariat, Office
dan Ibr 1 Petugas Front Office
untuk diberikan ke pemohon. N

/N N

%
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13. Pemohon membawa Bukti
Nomor Pendaftaran ke Petugas
Front Office untuk dicek
dengan Surat Izin Lembar 1
dan Jika sesuai, Surat Izin
diberikan ke Pemohon dan
Petugas Front Office
menngarsip Nomor
Pendaftaran.

Pemohon diminta mengisi IKM

Nomor
Daftar

lzin @

v

Bukti Nomor Pendaftaran
sesuai dengan nama
pemohon dan jenis perijinan
yang diajukan

10 Menit

1.Pemohon
menerima surat
ijin

2.Petugas FO
mencatat di
buku
pengambilan
surat ijin

3.IKM terisi
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NOMOR SOP 1700/ 19 /414.114/2015

NAMA SOP : PELAYANAN IZIN JAGAL/PENGEDAR DAGING

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 08 Tahun 2012 tentang a. Disiplin
Retribusi Rumah Potong Hewan. b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
2. Instruksi Bupati Tuban Nomor 01 Tahun 2010 tentang Penghentian Pungutan ¢. Tanggung Jawab
Retribusi Daerah Kabupaten Tuban. d. Jujur
e. Kerjasama
f. Prasarana / inisiatif
g. Loyal terhadap atasan
h. Ramah dan bersahabat dengan pemohon
Keterkaitan Peralatan / Kelengkapan
- Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
Kabupaten Tuban 2. ATK
3. Kertas Sertifikat
Peringatan Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
Izin Jagal/Pengedar Daging (SLJ) di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu

Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permchonan

Izin Jagal/Pengedar Daging (SLJ) ‘

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di tapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seturuh Anggota Tim

18
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Izin Jagal / Pengedar Daging (SLJ)

. Pemohon mengajukan
pengurusan izin ke Petugas
Front Office BPPT.

L]

Berkas-berkas Kelengkapan
Perizinan

Formulir Perizinan

. Petugas BPPT memberikan
Formulir Perizinan kepada

Formulir

Formulir ’

Formulir Perizinan

Formulir Perizinan

Pemohon dan diisi Pemohon. 2 Menit | isian Lengkap
Formulir Perizinan, Fotocopy
. KTP; Copy NPWP, IMB Akte
) SZ,T,?.ZT ;nr::'ir;?‘kzg gm:s - ‘ﬂ Pendirian dan Pengesahan; {zin Formulir Perizinan
Front Oftce BPPT. Formuiir Gangguan (HO), status tanah, isian Lengkap
ront Office BPPT. Berkas2 surat keterangan layak jagal, pas
foto 3x4 tiga lbr
. Petugas BPPT melakukan Formuir |
verifikasi kelegkapan berkas- Formuli 1. Surat Nomor
berkas pemohon dan ormuir < ek D 1ok lengkep Berkas2 " Pendaftaran
memutuskan; a. Jika lengkap 4 Berkas2 - L 2. Cek List Berkas
meneruskan ke Back Office, enck Formulir Perizinan dan di Paraf
‘serta mencetak Nomor Cek List | 98 kelengkapan berkas-berkas Petugas.
Pendaftaran dan cek list yg Perizinan lainnya. 10 Menit | 3. Jika berkas tdk
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap Nomor 1eﬂ9k;§ _ielugas
dikembalikan ke pemohon. memberikan
ballkan ke pe Paraf || | | Dafter catatan/memo
kpd pemohon

L1
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5. Petugas Back Office
melakukan verifikasi ulang
terhadap Kelengkapan Berkas

i tdk lengkap
lengkap AN

Formulir Perizinan dan

Perizinan dan memutuskan: a. < Cek py - kelengkapan berkas-berkas Berkas Perizinan
Jika lengkap diteruskan ke NJZ Formulir Formulir | | perizinan lainnya. 15 Menit | lengkap diparaf
ﬁ:ut%g I?Inet:lg( kdal pparaf, atau b, Berkas2 I Berkas2 l Staf
dikembalikan ke front office.

6. Kasubid membuat keputusan Formulir
terhadap berkas-berkas Berkas2
tersebut. Jika lengkap dan Formulir Perizinan dan
benar, maka akan diparaf, dan kelengkapan berkas-berkas 10 Menit Berkas Perizinan
kemudian diberikan ke Kabid < Kept > Perizinan lainnya. lengkap diparaf
dan jika tidak lengkap dan Berkas diparaf staf Kasubid.
benar akan dikembalikan ke setis Tdk Setuiu
Petugas Back Office Paraf

7. Hasil Keputusan disetujui dan o .
dlparaf oleh Kabld, maka Direvisi dan Dibetulkan
Kasubid akan memerintahkan A A4 ‘
petugas Back Office untuk Perintah Formulir Formulir | | Berkas-berkas kelengkapan Berkas-berkas
Cetak Izin, namun Jika tidak Cetak Berkas? Berkas2 || Perizinan. 10 Menit | Perizinan lengkap
disetujui, maka dikembalikan Berkas perijinan diparaf Kabid diparaf Kabid.
ke Petugas Front Office untuk
dikembalikan ke Pemohon agar
dilengkapi dan dibetulkan.

8. Petugas Back Office Berkas-berkas Perizinan 1 Hari gﬁg?lg;ag
melakukan Pencetakan 1zin sudah Diparaf Kabid. rangkap

Rangkap 3

lzin ®

W
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9. Hasil cetakan surat Izin
diserahkan ke Kasubid untuk > @
dicek ulang, dan memutuskan: I lzin ®
a. Jika berkas benar dan Draft
lengkap, Surat Izin Diparaf dan Draft Surat Izin Di
diberikan ke Kabid & Kabag TU ra 4Jam | Paraf oleh
utk diparaf dan baru diajukan //Ck\ >_ _< > Surat zin sudah benar Kasubid, Kabid &
ke Kepala BPPT, atau b. Jika N e Cek Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke N N/
Petugas Back Office untuk Lengkap dan
dicetak ulang. Benar

10. Kepala BPPT berdasar Paraf 7in @
dari Kabid & Kabag TU dan Berkas-berkas Perizinan dan Surat Izin
Lampiran Kelengkapan Berkas Draft 1 Hari Ditandatangani
Persyaratan Izin memberikan Surat |zin DiParaf oleh Kabid oleh Kepala
Tanda Tangan pada Surat izin. Tanda dan Kasubag TU BPPT
Kemudian petugas Back Office Tangan
mengambil Surat Izin tersebut. 8

11. Petugas Back Office membawa
Surat |zin 3 rangkap m zin ®
Sekretariat untuk minta nomor - . Surat Izin diberi
register dan cap stempel. E:“’:I ;zgmpllbal}andatangam oleh 10 Menit | nomor dan cap
Kemudian di bawa ke petugas Register & P stempel
Front Office untuk menunggu Stempel
pemohon datang.

12. Petugas Back Office membawa . N
Su(;zth Izin 3 r?r‘;gkag g:n%l ‘ @ s Izin ®
su iparaf dan diberi Nomor ) zin .
Register oleh Sekratariat. Lalu i \J Surat Izin sudah Bernomor Surrna(t’rl]zl: i
didistribusikan. br 3 utk arsip Recistor dun cab siompel 10 Menit | BETE
perijinan, Ibr 2 utk sekretariat, egisier dan cap stempe Offa "
dan lbr 1 Petugas Front Office ice
untuk diberikan ke pemohon. / N N N

(s




13. Pemohon membawa Bukti
Nomor Pendaftaran ke Petugas
Front Office untuk dicek
dengan Surat Izin Lembar 1
dan Jika sesuai, Surat lzin
diberikan ke Pemohon dan
Petugas Front Office
menngarsip Nomor
Pendaftaran.

Pemohon diminta mengisi IKM

B>

Nomor

(o) -
ﬁ%’l >

< Cek >

lzin ®

Nomor

Daftar

lzin @

\ 4

Bukti Nomor Pendaftaran
sesuai dengan nama
pemohon dan jenis perijinan
yang diajukan

10 Menit

1.Pemohon
menerima surat
ijin

2.Petugas FO
mencatat di
buku
pengambilan
surat ijin

3.1KM terisi




NOMOR SOP

: 700/ 20 /414.114/2015

NAMA S0P

: PELAYANAN IZIN PRINSIP PENANAMAN MODAL

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 01 Tahun 2014 tentang a. Disiplin
Penanaman Modal. b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
2. Instruksi Bupati Tuban Nomor 01 Tahun 2010 tentang Penghentian Pungutan c. Tanggung Jawab
Retribusi Daerah Kabupaten Tuban. d. Jujur
e. Kerjasama
f. Prasarana / inisiatif
g. Loyal terhadap atasan
h. Ramah dan bersahabat dengan pemohon
Keterkaitan Peralatan / Kelengkapan
- Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
Kabupaten Tuban 2. ATK
3. Kertas Sertifikat
Peringatan Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan

Izin Prinsip Penanaman Modal di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu

Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,

ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan
Izin Prinsip Penanaman Modal

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim

(i
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Izin Prinsip Penanaman Modal

. Pemohon mengajukan
pengurusan izin ke Petugas E:nr!(zai:;t:‘erkas Kelengkapan . Formulir Perizinan
Front Office BPPT.

. Petugas BPPT memberikan
Formulir Perizinan kepada Formulir Formulie N Formulir Perizinan
Pemohon dan diisi Pemohon. Formulir Pertzinan 2 Menit | isian Lengkap
Pemoh elenakapi berk Formulir Perizinan, Fotocopy

. Pemohon melengkapi berkas KTP; Copy NPWP, TDP, A
dan menyerahkan ke Petugas . IMB,Akte Pendirian dan ;‘i’::ﬂp::z'"a"
Front Office BPPT. Formulir Pengesahan; denah lokasi, pas gkap

Berkas2 foto 4x6 tiga lbr

. Petugas BPPT melakukan 7\/‘ Formulir
verifikasi kelegkapan berkas- - 1. Surat N
berkas pemohon dan Formule oS dk lengkap Berkas2 ' szi aﬂgz(r)nr
memutuskan; . Jika lengkap - 2. Cek List Berkas
meneruskan ke Back Office, Formulir Perizinan dan di Paraf
serta mencetak Nomor Cek List kelengkapan berkas-berkas Petugas.
Pendaftaran dan cek list yg Perizinan lainnya. 10 Menit | 3. Jika berkas tdk
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap Nomor lengksg zetugas
dikembalikan ke pemohon. memberikan

I p Paraf || ——*| Dafer catatan/memo
kpd pemohon

(1
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5. Petugas Back Office
melakukan verifikasi ulang
terhadap Kelengkapan Berkas
Perizinan dan memutuskan: a.
Jika lengkap diteruskan ke
Kasubid untuk di paraf, atau b.
Jika tidak lengkap
dikembalikan ke front office.

< Cek
A

tdk lengkap
lengkap /[ AN

Formulir

Berkas2

Formulir

~| Berkas2 l

Formulir Perizinan dan
kelengkapan berkas-berkas
Perizinan lainnya.

15 Menit

Berkas Perizinan
lengkap diparaf
Staf

6. Kasubid membuat keputusan
terhadap berkas-berkas
tersebut. Jika lengkap dan
benar, maka akan diparaf, dan
kemudian diberikan ke Kabid
dan jika tidak lengkap dan
benar akan dikembalikan ke
Petugas Back Office

Formulir

Tdk Setuiu

Formulir Perizinan dan
kelengkapan berkas-berkas
Perizinan lainnya.

Berkas diparaf staf

10 Menit

Berkas Perizinan
lengkap diparaf
Kasubid.

7. Hasil Keputusan disetujui dan
diparaf oleh Kabid, maka
Kasubid akan memerintahkan
petugas Back Office untuk
Cetak Izin, namun Jika tidak
disetujui, maka dikembalikan
ke Petugas Front Office untuk
dikembalikan ke Pemohon agar
dilengkapi dan dibetulkan.

Perintah
Cetak

v

Formulir

Direvisi dan Dibetulkan

Formulir

Berkas2

Berkas2

Berkas-berkas kelengkapan
Perizinan.
Berkas perijinan diparaf Kabid

10 Menit

Berkas-berkas
Perizinan lengkap
diparaf Kabid.

8. Petugas Back Office
melakukan Pencetakan Izin
Rangkap 3

lzin @

Berkas-berkas Perizinan
sudah Diparaf Kabid.

1 Hari

Cetak Draft
Surat Izin 3
rangkap

(I




9. Hasil cetakan surat lzin
diserahkan ke Kasubid untuk
dicek ulang, dan memutuskan:

dan Ibr 1 Petugas Front Office
untuk diberikan ke pemohon.

/N

a. Jika berkas benar dan Draft
lengkap, Surat |zin Diparaf dan Draft Surat Izin Di
diberikan ke Kabid & Kabag TU . 4 Jam | Parafoleh
utk diparaf dan baru digjukan ,/Ck\>_ o> Surat (zin sudeh benar Kasubid, Kabid &
ke Kepala BPPT, atau b. Jika N Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke hvd NS
Petugas Back Office untuk Lengkap dan
dicetak ulang. Benar

10. Kepala BPPT berdasar Paraf l 7in ®
dari Kabid & Kabag TU dan 1 Berkas-berkas Perizinan dan Surat izin
Lampiran Kelengkapan Berkas Draft 1 Hari Ditandatangani
Persyaratan Izin memberikan Surat Izin DiParaf oleh Kabid oleh Kepala
Tanda Tangan pada Surat Izin. Tanda dan Kasubag TU BPPT
Kemudian petugas Back Office | | .
mengambil Surat Izin tersebut. g

11. Petugas Back Office. membawa
Surat Izin 3 rangkap zin ©®
Sekretariat untuk minta nomor : ' l N . Surat Izin diberi
register dan cap stempel. ﬁ:raat';zglplg_trandatangam oleh 10 Menit | nomor dan cap
Kemudian di bawa ke petugas Register & P stempel
Front Office untuk menunggu Stempel 1
pemohon datang.

12. Petugas Back Office membawa : -
Suéat izin 3 rafzr;gkag g'eangi\l 2 ® s lzin ®

i iberi zZin l ,
sRueg?:tg:%T; S:Ir(]ra;ari:t. E;T:r Surat Izin sudah Bernomor s::&%: Uk
didistribusikan. Ibr 3 utk arsip Register dan cap stempel 10 Menit disimpan Front
perijinan, lbr 2 utk sekretariat, g Office
N

\I#
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13. Pemohon membawa Bukti
Nomor Pendaftaran ke Petugas
Front Office untuk dicek
dengan Surat Izin Lembar 1
dan Jika sesuai, Surat Izin
diberikan ke Pemohon dan
Petugas Front Office
menngarsip Nomor
Pendaftaran.

Pemohon diminta mengisi IKM

\
ZzZ e
/

Nomor
Daftar

< Cek >

lzin ®

Nomor
Daftar

lzin @

A\ 4

Bukti Nomor Pendaftaran
sesuai dengan nama
pemohon dan jenis perijinan
yang diajukan

10 Menit

1.Pemohon
menerima surat
ijin

2.Petugas FO
mencatat di
buku
pengambilan
surat ijin

3.IKM terisi
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NOMOR SOP  : 700/ 21 /414.114/2015

NAMA SOP : PELAYANAN 1ZIN MENDIRIKAN BANGUNAN (IMB)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 03 Tahun 2002 tentang
Retribusi Izin Mendirikan Bangunan (IMB) ‘

2. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 06 Tahun 2011 tentang Retribusi
Izin Mendirikan Bangunan (IMB).

Disiplin

Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
Tanggung Jawab

Jujur

Kerjasama

Prasarana / inisiatif

Loyal terhadap atasan

. Ramah dan bersahabat dengan pemohon

F@ -0 ap TP

Keterkaitan

eralatan / Kelengkapan

Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu
Kabupaten Tuban

1. Komputer
2. ATK
3. Kertas Sertifikat

Peringatan

Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
Izin Mendirikan Bangunan (IMB) di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu

Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan datam Permohonan

1zin Mendirikan Bangunan (IMB)

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim

L



104

Izin Mendirikan Bangunan (IMB)

Formulir Perizinan kepada

. Pemohon mengajukan
pengurusan izin ke Petugas D E:::;?;l:‘erkas Kelengkapan - Formulir Perizinan
Front Office BPPT. -

. Petugas BPPT memberikan

Formulir Perizinan

Formulir Perizinan

Formulir
Pemohon dan diisi 2 Menit isian Lengkap
Pemohon.
Formuiir ] Formulir Perizinan, Fotocopy
; ‘ KTP; NPWP; Akte Pendirian dan
) E:,T:: Zr;,:n :::::yg:fzpl:kan ke Berkas2 Pengesahan; Gambar Konstruksi, Formulir Perizinan
Petugas Front Office BPPT denah lokasi, bukti kepemilikan isian Lengkap
' tanah&Fotocopy PBB, surat
persetujuan tetangga,.
. Petugas BPPT melakukan v
verifikasi kelengkapan Formulir
berkas-berkas pemohon dan Formulir |< Cek
memutuskan; a. Jika Berkas2 | lengka tdk lengkap Berkas2
lengkap meneruskan ke 1. Surat Nomor
Back Office, serta mencetak Cek List o - Sural
Nomor Pendaftaran dan cek Formulir Perizinan dan Pendqftaran
list yg diparaf, atau Jika kelengkapan berkas-berkas 2. Cek List Berkas
tidak !engkap'dikembalikan Perizinan lainnya. 10 Menit di Paraf
lengkap Petugas.
ke pemohon. A Nomor
Paraf Daftar

Hn
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. Petugas Back Office
melakukan verifikasi ulang
terhadap Kelengkapan
Berkas Perizinan dan
memutuskan: a. Jika
lengkap diteruskan ke
Kasubid untuk di paraf, atau
b. Jika tidek lengkap
dikembalikan ke front office.

lengkap

Formulir
Berkas2

Formulir Perizinan terisi, berkas
lengkap dan Cek List Berkas di
Paraf Petugas.

15 Menit

Berkas Perizinan
lengkap diparaf
Kasubid.

. Kasubid memberikan Paraf
sebagai validasi
kelengkapan berkas, dan
Kabid memberikan paraf
untuk pengesahan, lalu
diberikan ke Petugas Back
Office untuk menyusun
jadwal survey

Formulir

L

Paraf

Berkas? _t Formulir

Berkas2

Paraf

Berkas Perizinan lengkap diparaf
Kasubid.

10 Menit

Berkas-berkas
Perizinan lengkap
diparaf Kabid.

. Kabid memberikan Instruksi
Petugas Back Office untuk
Menyusun Jadwal dan
mencetak undangan survey

L

Jadwal
Survey

Berkas-berkas Perizinan lengkap
sudah diparaf Kabid.

10 menit

Jadwal Survey

. Petugas Back Office
mencetak Surat Undangan
Survey, meminta
Tandatangan Ka. BPPT,
minta nomor dan
Mengirimkan Surat
Undangan ke Tim Teknis.

Surat
Undg

. Melakukan Survey bersama
dan mengeluarkan Berita
Acara Hasil Survey Rangkap
2. Seluruh tim Tanda
Tangan dalam Berita Acara
yang dicetak Rangkap 2.

Tanda
Tangan

Jadwal Survey sudah dibuat

10 menit

Surat Undangan
Survey

Survey, Rapat, & Tanda-
tangan Berita Acara

Berital  Rerita

kit

Acaral  Acara

Hasil Survey Lapangan
memenuhi syarat, semua tim
survey tanda tangan

3 Hari

Berita Acara
Survey
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10. Hasil Keputusan dalam
Berita Acara ada Z; a. Jika

Direvisi dan Dibetulkan

disetujui maka Kasubid Tdk Setuiu
memerintahkan Petugas Kept
IBZia:k a?aﬁol? 3:"::'; ‘ﬁ(tak Setuiu Berkas-berkas kelengkapan Memo Kasubid utk
di se:tujui m.ak 2 dikembalikan Perizinan dan Berita Acara 10 Menit diterbitkan draft
ke Petugas Front Office Perintah Survey. surat ijin
untuk dikembalikan ke Cetak
Pemohon agar dilengkapi

11. Petugas Back Office rg’ L Draft
melakukan Pencetakan lzin . ;rk;:'b:;a;ezz'ﬁ';?:ggi 1 Hari Surat Izin 3
Rangkap 3 gkap y : rangkap

=

12. Cetakan surat Izin -
diserahkan ke Kasubid in ® ‘
untuk dicek ulang: a. Jika lzin
benar dan lengkap, Surat ’_@
Izin Diparaf dan diberikan ke 1. Draft Surat Izin
Kabid dan Kabag TU utk o + diParaf oleh
diparaf dan diajukan ke Ka. Draft Kabid dan
BPPT b, Jikafidak, Surat Izin sudah diparaf Kasubid 4 Jam Kabag TU
maka dikembalikan ke [ SKRD® 2. SKRD2
Petugas Back Office untuk rangkap
dicetak ulang. Jika berkas
benar Back Office mencetak Paraf
dua rangkap SKRD, Ibr 1 utk /
pemohon, Ibr 2 utk kasr. N

13. Kepala BPPT berdasar
Paraf dari Kabid dan Kabag L
TU serta Lampiran gtra;l;tas-berkas Perizinan dan Surat Izin
Kelengkapan Berkas - . 1 Hari Ditandatangani
Persyaratan Izin E:;gt I?G diParaf oleh Kabid dan oleh Kepala BPPT
memberikan Tanda Tangan g

pada Surat Izin.

b~




107

14,

Petugas Back Office
membawa Surat Izin 3
rangkap ke petugas Front
Office dan menyerahkan
SKRD kepada Front office
dan kasir.

C
(]

Izin ©®

SKRD® J

=

15.

Pemohon mendatangi
Kantor BPPT dengan
membawa Bukti Nomor
Pendaftaran dan oleh
Petugas Front Office
diberikan Bukti SKRD sesuai
ketetapan, yang harus
dilunasi Pemohon ke
Petugas kasir.

lzin ®

Surat Izin sudah
Ditandatangani oleh Kepala
BPPT

10 Menit

Surat Izin dan
SKRD terkirim ke
FO dan kasir

=

SKRD®

Rp

Bukti Nomor Pendaftaran dan

SKRD

10 Menit

Pemohon melunasi
SKRD

16.

Pemohon melakukan
Pembayaran Retfribusi Izin
sesuai dengan SKRD yang
ditetapkan dan membawa
SKRD Lunas ke Petugas
Front Office disertai Bukti
Pembayaran.

SKRD®

Stempel
Lunas

| 0

SKRD terbayar lunas

10 Menit

SKRD
Berstempel
Lunas

17.

Pemohon membawa SKRD
Lunas dan Bukii
Pendaftaran ke Petugas
Front Office untuk
pengambilan Surat Izin.

A

SKRD®

Nomor
Daftar

SKRD®
Nomor

Daftar

SKRD Berstempel Lunas

FO menerima
SKRD
Berstempel
Lunas

v Té
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18. Petugas Front Office

memeriksa tanda bukti
SKRD Lunas dan membawa .
3 rangkap Surat izin yg SKRD Berstempel Lunas, g:rat lzin Belum
Sudah Ditandatangani Bukti Nomor Pendaftaran dan | 10 Menit momor
Kepala BPPT ke Back Surat Izin Register terkirim
Office. ke back office
19. Petugas Back Office =
membawa Surat lzin 3 ‘u lzin Surat zin
rangkap ke Sekretariat untuk :
dimintakan Nomor Register. \r Surat Izin Belum Bemomor 10 Menit mendapat nomor
Lalu memberikan for 1 ke Register dan cap stempel register dan
pemohon, Ibr 2 utk Register & stempel
sekretariat, dan lbr 3 untuk Stempel
arsip perijinan. \ N
20. Petugas Back Office / N E { N E L\ 7in © Surat Izin dg
membawa Surat Izin diberi . nomor register
Nomor Register dan _ Surat Izin sudah mendapat 10Menit | dan stempel
Stempel Sekretariat, Lembar nomor register dan stempel terkirim ke
1 ke Petugas Front Office. petugas FO
, Nomor 1.Pemohon
21, Pemohon membawa Bukt .
Nomor Pendaftaran ke Daftar :;i\:nenma surat
Petugas Front Office untuk
dicek dengan Surat [zin cok b Surat Izin dan Bukti Nomor | 2Petugas FO
Lembar 1 dan Jika sesuai, Pendaftaran 10 Menit mencatat d
Surat Izin diberikan ke an © buku .
Pemohon dan dimohon Izin ©® zin pengambilan
mengisi IKM v surat ijin
— 3.IKM terisi

e




NOMOR SOP  : 700/ 22 /414.114/2015

NAMA SOP : PELAYANAN IZIN GANGGUAN (HO)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 06 Tahun 2000 tentang Retribusi Izin a. Disiplin
Gangguan sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Nomor 28 Tahun 2003 b. Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
2. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 07 Tahun 2011 tentang Retribusi c. Tanggung Jawab
Izin Gangguan (HO) d. Jujur
3. Keputusan Bupati Tuban Nomor 160 Tahun 2003 tentang Peraturan Pelaksanaan e. Kerjasama
Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 28 Tahun 2003 tentang Perubahan f. Prasarana / inisiatif
atas Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 6 Tahun 2000 tentang Retribusi g. Loyal terhadap atasan
Izin Gangguan h. Ramah dan bersahabat dengan pemohon
Keterkaitan Peralatan / Kelengkapan
- Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 1. Komputer
Kabupaten Tuban 2. ATK

3. Kertas Sertifikat

Peringatan

Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
1zin Gangguan (HO) di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu

Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan

Izin Gangguan (HO)

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim

i
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Izin Gangguan (HO)

. Pemohon mengajukan )
pengurusan izin ke Petugas gerr:(;:-berkas Kelengkapan - Formulir Perizinan
Front Office BPPT. — efiznan

. Petugas BPPT memberikan Formulir
Formulir Perizinan kepada Formulir Formulir Perizi Formulir Perizinan
Pemohon dan diisi Zinan 2Menit | isian Lengkap
Pemohon.

Formul Formulir Perizinan, Fotocopy
. KTP; NPWP; Akte Pendirian dan

) m::zralr:n ;‘:: g;aa‘:k an ke l Berkas2 Pengesahan; Denah lokasi, - Formulir Perizinan

Petugas Front 0¥ﬁoe BPPT status tanah, surat pemyataan isian Lengkap
9 ’ tdk keberatan tetangga,
AMDAL/UKL-UPL/SPPL

. Petugas BPPT melakukan v
verifikasi kelengkapan Formulir
berkas-berkas pemohon dan Formulir |< Cek
memutuskan; a. Jika Berkas2 lengka dk lengkap Berkas2
lengkap meneruskan ke 1. Surat Nomor
Back Office, serta mencetak Cek List A :

Formulir Perizinan dan Pendaftaran
Nomor Pendaftaran dan cek i
lst yg diparaf, atau Jika kelengkapan berkas-berkas 2. Cek List Berkas
tidak lengkap dikembalikan pol Perizinan lainnya. 10 Menit gelt’ua;;
ke pemohon. Nomor
Paraf Daftar

I
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. Petugas Back Office
melakukan verifikasi ulang
terhadap Kelengkapan
Berkas Perizinan dan
memutuskan: a. Jika
lengkap diteruskan ke
Kasubid untuk di paraf, atau
b. Jika tidak iengkap
dikembalikan ke front office.

lengkap

Berkas2

Formulir Perizinan terisi, berkas
lengkap dan Cek List Berkas di
Paraf Petugas.

15 Menit

Berkas Perizinan
lengkap diparaf
Kasubid.

. Kasubid memberikan Paraf

sebagai validasi
kelengkapan berkas, dan
Kabid memberikan paraf
untuk pengesahan, lalu
diberikan ke Petugas Back
Office untuk menyusun
jadwal survey

Formulir

Berkas2 [ |

[

Paraf

Formulir

Berkas2

Paraf

Berkas Perizinan lengkap diparaf
Kasubid.

10 Menit

Berkas-berkas
Perizinan lengkap
diparaf Kabid.

. Kabid memberikan Instruksi

Petugas Back Office untuk
Menyusun Jadwal dan
mencetak undangan survey

v

Jadwal
Survey

Berkas-berkas Perizinan lengkap
sudah diparaf Kabid.

10 menit

Jadwal Survey

. Petugas Back Office
mencetak Surat Undangan
Survey, meminta
Tandatangan Sekretaris,
minta nomor dan
Mengirimkan Surat
Undangan ke Tim Teknis.

. Melakukan Survey bersama
dan mengeluarkan Berita
Acara Hasil Survey Rangkap
2. Seluruh tim Tanda
Tangan dalam Berita Acara
yang dicetak Rangkap 2.

Tanda
Tangan

Surat
Undg

Surat I

Undg

Jadwal Survey sudah dibuat

10 menit

Surat Undangan
Survey

Survey, Rapat, & Tanda-
tangan Berita Acara

Hasil Survey Lapangan
memenuhi syarat, semua tim
survey tanda tangan

3 Hari

Berita Acara
Survey

I
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10. Hasil Keputusan dalam
Berita Acara ada 2; a. Jika
disetujui maka Kasubid
memerintahkan Petugas
Back Office unfuk Cetak
1zin, atau b. Jika tidak
disetujui, maka dikembalikan
ke Petugas Front Office
untuk dikembalikan ke
Pemohon agar dilengkapi

Kept

Setuiu

Perintah
Cetak

Tdk Setuiu

I
Direvisi dan Dibetulkan

Formulir

Berkas-berkas kelengkapan
Perizinan dan Berita Acara
Survey.

10 Menit

Memo Kasubid utk
diterbitkan draft
surat ijin

11. Petugas Back Office
melakukan Pencetakan 1zin
Rangkap 3, dengan
distribusi lembar 1 utk
pemohon, {br 2 utk
sekretariat, Ibr 3 untuk arsip
perijinan.

y

lzin ®

Berkas-berkas Perizinan sudah
lengkap dan Berita Acara Survey

1 Hari

Draft
Surat Izin 3
rangkap

12. Cetakan surat [zin
diserahkan ke Kasubid
untuk dicek ulang: a. Jika
benar dan lengkap, Surat
Izin Diparaf dan diberikan ke
Kabid utk diparaf dan
diajukan ke Ka. BPPT
b. Jika tidak, maka
dikembalikan ke Petugas
Back Office untuk dicetak
ulang. Jika berkas benar
Back Office mencetak dua
rangkap SKRD, lbr 1 utk
pemohon, Ibr 2 utk kasir.

O

[

Paraf

SKRD®
SKRDO®

g |

Z/

Draft
Surat Izin sudah diparaf Kasubid

4 Jam

1. Draft Surat Izin
diParaf oleh
Kabid dan
Kabag TU

2. SKRD2
rangkap

13. Kepala BPPT berdasar
Paraf dari Kabid dan
Lampiran Kelengkapan
Berkas Persyaratan Izin
memberikan Tanda Tangan
pada Surat lzin.

Berkas-berkas Perizinan dan
Draft

Surat Izin diParaf oleh Kabid dan
kabag TU

1 Hari

Surat Izin
Ditandatangani
oleh Kepala BPPT

Lh'
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. Petugas Back Office

membawa Surat Izin 3
rangkap ke petugas Front
Office dan menyerahkan
SKRD kepada Front office
dan kasir.

15.

Pemohon mendatangi
Kantor BPPT dengan
membawa Bukti Nomor
Pendaftaran dan oleh
Petugas Front Office
diberikan Bukti SKRD sesuai
ketetapan, yang harus
dilunasi Pemohon ke
Petugas kasir.

Surat Izin sudah
Ditandatangani oleh Kepala
BPPT

10 Menit

Surat Izin dan
SKRD terkirim ke
FO dan kasir

SKRD®

Bukti Nomor Pendaftaran dan
SKRD

10 Menit

Pemohon melunasi
SKRD

16.

Pemohon melakukan
Pembayaran Retribusi Izin
sesuai dengan SKRD yang
ditetapkan dan membawa
SKRD Lunas ke Petugas
Front Office disertai Buki
Pendaftaran.

SKRD®

)

SKRD terbayar lunas

10 Menit

SKRD
Berstempel
Lunas

17.

Pemohon membawa SKRD
Lunas dan Bukti
Pendaftaran ke Petugas
Front Office untuk
pengambilan Surat zin.

SKRD®

Nomor
Daftar

SKRD Berstempel Lunas

FO menerima
SKRD
Berstempel
Lunas

‘ A
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18. Petugas Front Office
memeriksa tanda bukti
SKRD Lunas dan membawa .
3 rangkap Surat lzin yg SKRD Berstempel Lunas, g::::ﬁgBelum
Sudah Ditandatangani Bukti Nomor Pendaftaran dan 10Menit | o e terkir
Kepala BPPT ke Back - Surat Izin egister terkinm
Office. lzin ® ke back office

19. Petugas Back Office y |
membawa Surat lzin.3 izin ® zin @
rangkap ke Sekretariat _untuk Surat Izin
g:?::ttz‘:;eﬁzzr Regiter \'r_ Surat Izin Belum Bernomor 10 Menit mendapat nomor
memberikan Ibr 1 ke . Register dan cap stempel register dan
pemohon, lor 2 utk Register & stempel
sekretariat, dan Ibr 3 untuk Stempel
arsip perijinan. \ N

20. Petugas Back Office N { N 5 L\ zin ® Surat Izin QQ
e A St s g | gy | o0

i ] nomor register dan stempel ™

Reglster dan Stempel terkinm ke
Sekretariat ke Petugas FO. petugas FO

21, Pemohon membawa Bukti N 1.Pemohon
Nomor Pendaftaran ke omor menerima surat
Petugas Front Office untuk Daftar in
dicek dengan Surat Izin
Lembar 1 dan Jika sesuai, Cok Surat Izin dan Bukti Nomor 10 Menit 2 Petug:t:t':g
Surat |zin diberikan ke Pendaftaran mekn |
Pemohon dan dimohon zin @ buku )
mengisi IKM lzin @ pengaﬂr_nbﬂan
Petugas FO mencatat di surat ijin
buku pengambilan surat ijin 3.IKM terisi

==
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NOMOR SOP 1 700/ 23 /414.114/2015

NAMA SOP : PELAYANAN IZIN PEMANFAATAN TANAH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kabupaten Tuban Nomor 02 Tahun 2014 tentang
Izin Pemanfaatan Ruang.

2. Instruksi Bupati Tuban Nomor 01 Tahun 2010 tentang Penghentian Pungutan
Retribusi Daerah Kabupaten Tuban.

Disiplin

Memahami dan mengerti peraturan terkait perijinan
Tanggung Jawab

Jujur

Kerjasama

Prasarana / inisiatif

Loyal terhadap atasan

. Ramah dan bersahabat dengan pemohon

FTe 0 00 0P

Keterkaitan

eralatan / Kelengkapan

- Standar Pelayanan Publik (SPP) Badan Pelayanan Perizinan Terpadu
Kabupaten Tuban

1. Komputer
2. ATK
3. Kertas Sertifikat

Peringatan

Pencatatan / Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses Permohonan
Izin Pemanfaatan Tanah di Badan Pelayanan Perizinan Terpadu

Kabupaten Tuban dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidaktepatan, dan kelambatan dalam Permohonan

Izin Pemanfaatan Tanah

Pelayanan Perizinan yang membutuhkan Tim Pertimbangan, dilakukan
melalui Survey Pengecekan Kebenaran di lapangan, dengan Berita
Acara yang ditandatangani oleh Seluruh Anggota Tim
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Izin Pemanfaatan Tanah

. Pemohon mengajukan
p:rr;?:rggan lzr:ga]kg Petugas ! | E:rr:;?:::]erkas Kelengkapan - Formulir Perizinan
Front Office BPPT.

. Petugas BPPT memberikan

Formulir Perizinan kepada

, Formulir

Formulir ’

Formulir Perizinan

Formulir Perizinan

Pemohon dan diisi Pemohon. 2 Menit | isian Lengkap
Formulir Perizinan, Fotocopy
. KTP; Copy NPWP, Akte
' z‘emohon me::(ngk:pl;) iﬁ(as r | Pendirian dan Pengesahan; surat Formulir Perizinan
an menyerankan ke Fetugas Formulir keterangan tanah, sketsa tanah, isian Lengkap
Front Office BPPT. Berkas2 uraian penggunaan tanah,
ANDAL LALIN
. Petugas BPPT melakukan Formulir
verifikasi kelegkapan berkas- Formulir ‘
tdk lengk 1. Surat Nomor
berkas Pemohon dan _< Cek \ engeap Berkas2 Pendaftaran
memutuskan; a. Jika lengkap Berkas2 < 2. Cek List Berkas
meneruskan ke Back Office, leacka Formulir Perizinan dan di Paraf
serta mencetak Nomor CekList | 9 kelengkapan berkas-berkas Petugas.
Pendaftaran dan cek list yg Perizinan lainnya. 10 Menit | 3. Jika berkas tdk
diparaf, atau Jika tidak lengkap lengkap Nomor Iengk:g ';')(etugas
i likan mohon, D memberikan
dikembalikan ke pemohol Paraf L 1" aftar catatan/memo
kpd pemohon

4




117

5. Petugas Back Office

melakukan verifikasi ulang
terhadap Kelengkapan Berkas
Perizinan dan memutuskan: a.
Jika lengkap diteruskan ke
Kasubid untuk di paraf, atau b.
Jika tidak lengkap
dikembalikan ke front office.

i tdk lengkap
lengkap AN

< Cek >
a4

Formulir

Berkas2

Formulir

L1 Berkas2 ,

Formulir Perizinan dan
kelengkapan berkas-berkas
Perizinan lainnya.

15 Menit

Berkas Perizinan
lengkap diparaf
Staf

. Kasubid membuat keputusan
terhadap berkas-berkas
tersebut. Jika lengkap dan
benar, maka akan diparaf, dan
kemudian diberikan ke Kabid
dan jika tidak lengkap dan
benar akan dikembalikan ke
Petugas Back Office

Formulir

Setuiu \/

Tdk Setuiu

Paraf

Formulir Perizinan dan
kelengkapan berkas-berkas
Perizinan lainnya.

Berkas diparaf staf

10 Menit

Berkas Perizinan
lengkap diparaf
Kasubid.

. Hasil Keputusan disetujui dan
diparaf oleh Kabid, maka
Kasubid akan memerintahkan
petugas Back Office untuk
Cetak Izin, namun Jika tidak
disetujui, maka dikembalikan
ke Petugas Front Office untuk
dikembalikan ke Pemohon agar
dilengkapi dan dibetulkan.

\

v

Perintah
Cetak

Formulir

Direvisi dan Dibetutkan

Formulir

Berkas2

Berkas2

Berkas-berkas kelengkapan
Perizinan.
Berkas perijinan diparaf Kabid

10 Menit

Berkas-berkas
Perizinan lengkap
diparaf Kabid.

. Petugas Back Office
melakukan Pencetakan Izin
Rangkap 3

lzin ®

Berkas-berkas Perizinan
sudah Diparaf Kabid.

1 Hari

Cetak Draft
Surat 1zin 3
rangkap

i
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9. Hasil cetakan surat Izin
diserahkan ke Kasubid untuk
dicek ulang, dan memutuskan:

dan lbr 1 Petugas Front Office

a. Jika berkas benar dan Draft
?lggk_:p, Skur?(t;ag giﬁa[)af d:_rluJ Draft Surat Izin Di
iberikan ke abag : . 4 Jam | Paraf oleh

utk diparaf dan baru diajukan //Cek\ NN Suratizin sudah benar Kasubid, Kabid &
ke Kepala BPPT, atau b. Jika N Kabag TU
tidak, maka dikembalikan ke hd NS
Petugas Back Office untuk Lengkap dan
dicetak ulang. Benar

10. Kepala BPPT berdasar Paraf )
dari Kabid & Kabag TU dan [ lzin © Berkas-berkas Perizinan dan Surat Izin
Lampiran Kelengkapan Berkas Draft , .| Ditandatangani
Persyaratan Izin memberikan Surat Izin DiParaf oleh Kabid 1 Hari oleh Kepala
Tanda Tangan pada Surat Izin. Tanda dan Kasubag TU BPPT
Kemudian petugas Back Office Tangan
mengambil Surat Izin tersebut. 5

11, Petugas Back Office membawa
Surat Izin 3 rangkap Izin ®
Sekretariat untuk minta nomor I . Surat Izin diberi
register dan cap stempel. E:rfl ;zglplg.tl? ndatangani oleh 10 Menit | nomor dan cap
Kemudian di bawa ke petugas Register & P stempel
Front Office untuk menunggu Set‘;mp ol
pemohon datang.

12. Petugas Back Office membawa . o

. - zin
S:c::\tlwlgzggr;faggl:lagig:rri‘gl\lomor lzin @ e | Surat [zin untuk
Register oleh Sekratariat. Lalu lzin @ Surat 1zin sudah Bernomor 10 Menit pemohon
didistribusikan. Ibr 3 utk arsip Register dan cap stempel ent disimpan Front
perijinan, Ibr 2 utk sekretariat, Office
/ N

untuk diberikan ke pemohon.

(I8
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13. Pemohon membawa Bukfi
Nomor Pendaftaran ke Petugas
Front Office untuk dicek
dengan Surat Izin Lembar 1
dan Jika sesuai, Surat Izin
diberikan ke Pemohon dan
Petugas Front Office
menngarsip Nomor
Pendaftaran.

Pemohon diminta mengisi IKM

Nomor
Daftar

lzin ®

A4

Bukti Nomor Pendaftaran
sesuai dengan nama
pemahon dan jenis perijinan
yang diajukan

1.Pemohon
menerima surat
ijin

2.Petugas FO

10 Menit | mencatat di
buku
pengambilan
surat fjin

3.1KM terisi

BUPATI

wl,

/\ H. FATHUL HUDA/L



